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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 386-2023
GUATEMALA, 31 DE AGOSTO DE 2023-
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, corresponde a los
Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar tedos los negocios relacionados con su Ministerio; y en virtud
gue la Ley del Organismo Ejecutivo, regula que son atribuciones generales de los Ministros, entre ofras, coordinar la labor
de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracion de los recursos financieros, humanos y
fisicos bajo su responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Consejo Técnico y Asesoria Juridica es el ente asesor que interviene ante los érganos institucionales donde tenga
participacion o interés el Ministerio de Trabajo y Prevision Social; emite opiniones, dictémenes técnicos y juridicos,
asimismo le corresponde evacuar consultas y audiencias cuando sean requeridas; y, constituye por delegacion del
Procurador General de la Nacidn, la autoridad designada por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social para ejercer la
representacion del Estado de Guatemala ante los organos jurisdiccionales.

CONSIDERANDO

Que para el efecto, el Manual de Procedimientos del Consejo Técnico y Asesoria Juridica del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social es un instrumento técnico-administrativo en el que se describen los procesos en el marco legal de este;
asi como de cada area de trabajo, para documentar, ordenar y actualizar la estructura organizacional y funcional del
Consejo Técnico y Asesoria Juridica,

POR TANTO

Con base-en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los articulos 194, literales a) y f) de la
Constitucion Politica de la Repliblica de Guatemala; 27 literales f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero
114-97 del Congreso de la Repliblica de Guatemala.

ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos del Consejo Técnico y Asesoria
Juridica del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. El Consejo Técnico y As‘esori’é’Juridica del Ministerio de Trabajo y
sera eI respcnsable de revisar periddicamente su Manual de Procedlmlentos conforme a Ias necemdade
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1. Introduccidn

El Ministerio de Trabajo y Previsidn Social cumple y hace cumplir el régimen juridico laboral
nacional e internacional, la formacion técnica profesional, previsién social y la promocién del

trabajo decente.

Para el efecto, estd organizado en dreas sustantivas que incluyen la Direccién Superior,
Inspeccion General de Trabajo, Direccién General de Trabajo, Direccion de Fomento a la
Legalidad Laboral, Direccion General de Previsidn Social, Direccién General de Empleo y Oficina

Nacional de la Mujer.

El Area Administrativa estd formada por la Unidad de Administracién Financiera, Direccién de
Recursos Humanos, Direccién de Recreacidn del Trabajador del Estado, Direccidn de Sistemas de
Informaciény la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales

y por ultimo las Dependencias que conforman el Apoyo Técnico.

El Consejo Técnico y Asesorfa Juridica, es un érgano asesor que interviene en todos aquellos
casos de orden judicial y administrativo en los que es parte el Ministerio de Trabajo y Prevision -

Social y tenga participacién o intereses.

El Manual de Procedimientos, surge como un instrumento técnico-administrativo en que se
describen los procesos en el marco legal de este; asi como de cada area de trabajo, para
documentar, ordenar y actualizar la estructura organizacional y funcional del Consejo Técnicoy

Asesoria Juridica.
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2. Objetivo del Manual

Establecer un documento que describa en forma ldgica, sistematica y detallada las actividades y
procesos que regulan la operacién del Consejo Técnico y Asesoria Juridica de forma cronoldgica
y grafica, con instrucciones claras y especificas que coadyuven a la ejecucién de los

procedimientos en cada area de éste, y particularmente las siguientes:

Precisar la secuencia Iégica de los pasos de cada procedimiento.
Describir graficamente los flujos de las operaciones.

Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos aplicados al caso concreto.

Y V V V

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la repeticidn de

instrucciones y directrices.

3. Alcance

El campo de aplicacion abarca al Consejo Técnico y Asesoria Juridica del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social; lo cual permitirda apoyar en la eficiencia y eficacia de los procesos, evitando
duplicidades u omisiones en las actividades a ejecutar, procurando cargas equitativas de trabajo,

asi como orden y coherencia en la ruta de desempeno.

4. Normas Generales del Manual

» Cada profesional y/o técnico del Consejo Técnico Y Asesoria Juridica debera contar
con una copia del Manual de Procedimiento, como guia para ejecutar sus actividades.

» El jefe inmediato, debera mantener informado a cada profesional y/o técnico, sobre
cualquier cambio a los procedimientos descritos en el manual.

» La importancia y responsabilidad de la supervisiéon es con el propdsito que el
desarrollo de los procedimientos y actividades sea efectivo, considerando la

identificacion de los procedimientos, estudio y actualizacion juridica conti o
ple WML,
‘\\Q\CACfo,po
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desarrollo de técnicas de litigio cuando proceda, evaluacién de resultados y

documentacion de respaldo.

5. Descripcién del Consejo Técnico y Asesoria Juridica

5.1.  Objetivo General

Asesorar de una forma técnica y juridica con la integracién de normas juridicas, principios
generales y principios propios de naturaleza juridica de cada asunto sometido a consulta en el
estudio de la ciencia del derecho, mediante la emisién de opiniones, dictdmenes técnicos y
juridicos, evacuacion de consultas y audiencias cuando sean requeridas, propiciando la defensa

del Ministerio de Trabajo y Previsién Social dentro del marco de la legalidad.

5.2. Base Legal:

> Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala.

> Convenios ratificados por Guatemala ante la Organizacidn Internacional del Trabajo.

> Ley de Amparo, Exhibicidn Personal y de Constitucionalidad, Decreto Nimero 1-86 de la
Asamblea Nacional Constituyente.

> Ley del Servicio Civil, Decreto Ntimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala.

» Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto Numero 295 del .
Congreso de la Republica de Guatemala.

» Ley de Salarios de la Administracién Publica, Decreto Niumero 11-73 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

> Ley del Servicio Civil del Organismo Legislativo, Decreto Nimero 44-86 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

> Ley Reguladora de la Prestacidn del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado,

Decreto Numero 76-78 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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Ley Organica del Instituto del Previsi¢n Militar, Decreto Ley Nimero 75-84 del Jefe de
Estado.

Ley de Sindicalizacién y Regulacién de Huelga de los Trabajadores del Estado, Decreto
Numero 71-86 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley del Servicio Municipal, Decreto Nimero 1-87 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley de Clases Pasivas del Estado, Decreto Niimero 63-88 del congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley del Organismo Judicial, Decreto Nimero 2-89 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley de Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico, Decreto
Numero 42-92 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

Ley Orgénica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, Decreto Nimero 44-94
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley de Consolidacién Salarial, Decreto Nimero 59-95 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Repdblica de
Guatemala.

Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor, Decreto Nimero 85-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento Acuerdo Gubernativo Nimero
86-2007.

Ley de Regulacion del Ejercicio de Enfermeria, Decreto Nimero 07-2007 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Ndmero 57-2008 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

O Va4
\\\F‘CAC"’O(/
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Ley para la Maternidad 5aludable, Decreto Nimero 32-2010 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Ley que Promueve el Turismo Interno, Decreto Nidmero 42-2010 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley Organica del Ministerio Publico, Decreto Nimero 40-94 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Ley Orgdnica de la Superintendencia de Administracién Tributaria, Decreto 1-98 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-2002 del Congreso
de la Republica de Guatemala y su Reglamento Acuerdo Gubernativo Nimero 192-2017
del Presidente de [a Repdiblica.

Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto Nimero 119-96 del Congreso de Ié
Republica de Guatemala.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republicay
su Reglamento Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016.

Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto NUmero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala y su Reglamento Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013.

Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-
2021.

Ley reguladora de las Notificaciones por Medios Electrénicos en el Organismo Judicial,
Decreto NUmero 15-2011.

Ley de Tramitacion Electrénica de Expedientes Judiciales, Decreto 13-2022 del Congreso
de la Reptblica de Guatemala.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Ptblicos, Decreto

Numero 89-2022 del Congreso de la Reptblica de Guatemala.
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Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia, Decreto Ndmero 27-2003 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, negociado y suscrito entre el Ministerio de
Trabajo y Previsidn Social y los sindicatos: Sindicato de Trabajadores del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social -SITRAMITRAPS-, Sindicato General de Empleados del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social -SIGEMITRAB- y Sindicato de Trabajadores del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social -20 de octubre-.

Cddigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Numero 107 del Jefe de Gobierno de la
Republica.

Cdédigo de Comercio, Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Cddigo Penal, Decreto Nimero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Cédigo Procesal Penal, Decreto Niimero 51-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Cédigo de Migracion, Decreto Numero 44-2016 del Congreso de la Replblica de
Guatemala y su Reglamento Acuerdo de Autoridad Nacional Ntimero 7-2019.

Cédigo Municipal, Decreto Nimero 12-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Cédigo Civil, Decreto Ley Niimero 106 del Jefe de Gobierno de la Republica.

Cédigo Tributario, Decreto Nimero 6-91 del Congreso de la Reptblica de Guatemala.
Decreto Ndmero 37-2001 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, el cual se refiere a
la Bonificacién Incentivo.

Ley que Regula el Aguinaldo de los Trabajadores del Estado, Decreto Nimero 1633 del
Congreso de la Republica, reformado por el Decreto 80-75 del Congreso.

Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado, Decreto Nimero 1485 del Congreso

de la Republica de Guatemala.
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Se aplicara el Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica de Guatemala
referente al Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion del afio que
corresponda.

Se aplicard el Acuerdo Gubernativo del presidente de la Republica de Guatemala,
referente al salario minimo para actividades no agricolas, actividades agricolas,
exportadora y de maquila, que corresponda a cada afio.

Cddigo de Etica del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Nimero
119-2022, del Ministro de Trabajo y Previsidn Social.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Gubernativo NUimero 215-2012 del presidente de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, Acuerdo Gubernativo Numero 613-2005.

Reglamento de la Comisién Nacional del Salario y de las Comisiones Paritarias de Salarios
Minimos, Acuerdo Gubernativo Numero 1319.

Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, Acuerdo Gubernativo Numero
1220-88 del presidente de la Republica.

Reglamento para el Tramite de Negociacién, Homologacion y Denuncia de los Pactos
Colectivos de Condiciones de Trabajo de Empresa o Centro de Produccién Determinado,
Acuerdo Gubernativo Niimero 221-94 del Presidente de la Replblica, 13 de mayo de 1994.
Reglamento de la Ley del Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Nimero 18-98 del
Presidente de la Republica.

Disposiciones Reglamentarias y Complementarias a la Ley de Amparo, Exhibicidn
Personal y de Constitucionalidad, Acuerdo Numero 1-2013.

Acuerdo de la Corte Suprema de Justicia Niumero 33-2022, que crea el Juzgadé
Pluripersonal de Paz Penal con competencia especifica para el conocimiento del Delito de

Desobediencia por Incumplimiento de las Reinstalaciones ordenadas y resoluciones
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judiciales emitidas por los Organos Jurisdiccionales de Trabajo y Previsidn Social de la
Republica de Guatemala.

Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, Acuerdo Gubernativo Numero 229-2014
del Presidente de la Republica.

Reglamento de la Comisién Nacional del Salario y de las Comisiones Paritarias de Salarios
Minimos, Acuerdo Gubernativo Numero 1319 del Presidente Constitucional de la
Republica.

Acuerdo Ministerial Nimero 302-2022, que contiene reformas al Cédigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo Ministerial Nimero 119-2022.

Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032- crecimiento econdmico sostenido, inclusivo
y sostenible.

Politica de Prevencién de la Corrupcién del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social,

aprobada por el Acuerdo Ministerial Nimero 91-2022.

5.3. Funciones establecidas en la ley

El Consejo Técnico y Asesorfa Juridica basa su funcionamiento en el Reglamento Organico

Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012 de

fecha 5 de septiembre del 2012, que establece:

“Articulo 18. Consejo Técnico y Asesoria Juridica. Son funciones del Consejo Técnico y Asesoria

Juridica, las siguientes:

» Emitir opiniones y dictdmenes técnicos y juridicos, asi como evacuar consultas y

audiencias cuando sean requeridas.

> Que por delegacién del Procurador General de la Nacién. La autoridad designada por el

Ministerio de Trabajo y Previsidn Social puede ejercer la representacion del Estado de

Guatemala ante los érganos jurisdiccionales.
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> Intervenir ante los drganos institucionales donde tenga participacién o interés el
Ministerio de Trabajo y Previsién Social, previa designacidn y autorizacién.

» Elaborar y remitir a [a Unidad de Planificacién y Cooperacidn, la informacién que sea
susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, asi como el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto

Anual de la Unidad, dentro de los plazos, que para el efecto se le fijen.

La funcion del Consejo Técnico y Asesorfa Juridica de emitir dictamen juridico en los expedientes
de solicitud de Homologacién de Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo se encuentra
regulada en el Reglamento para el Trdmite de Negociacién, Homologacién y Denuncia de los
Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo de Empresa o Centro de Produccién Determinado,
Acuerdo Gubernativo Nimero 221-94 del 13 de mayo de 1994 que estipula: “Articulo 5.- El Consejo
Técnico, al recibir el expediente completo que contiene el Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo, procedera a su estudio en un plazo de cinco dias, y en el caso de que los documentos no
rednan los requisitos legales o que el pacto contenga alguna violacién a las disposiciones legales,
fijara a las partes negociadoras y suscriptoras el plazo de diez dias para que se ajusten a la ley.
Transcurrido el plazo para que las partes se ajusten a derecho sin que se pronuncien sobre las
observaciones formuladas por el Consejo Técnico, o bien no las aceptaren, el citado consejo
dentro del plazo de cuarenta y ocho horas rendira su dictamen en el sentido de homologar el

pacto haciendo reserva de aquellas estipulaciones que no se ajusten a la ley”.

El Consejo Técnico y Asesorfa Juridica interviene en procesos colectivos de trabajo derivados de
controversias que tienen su raiz en relaciones de trabajo que afectan a la parte trabajadora y
empleadora, concurriendo un interés colectivo, en tal sentido es necesaria la funcién asesora
juridica por parte del Ministerio, respetando el derecho a la negociacién colectiva y a la libertad

sindical.
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6. Organigrama del Consejo Técnico y Asesoria Juridica

ESPACHO SUPERIOR

i

JEFE (A) CONSEJO TECNICO
 YASESORIA JURIDICA

);:JUR!D!CO

:
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7. Procedimientos y diagramas de flujo

71 Juicio Ordinario Laboral

p e Accidn Constitucional de Amparo

7.3 Incidente de Reinstalacion

7-4 Incidente de Solicitud de Terminacién de Contrato de Trabajo
7-5 Incidente de Declaratoria Post Mortem

7.6 Conflicto Colectivo

7 o Opinion o Dictamen Juridico

7-8 Diligenciamiento de Informacion Publica

79 Dictamen Juridico de Recurso de Revisién en materia de Acceso

a la Informacion Publica

7.10 Dictamen Juridico de Homologacién de Pacto Colectivo de

Condiciones de Trabajo

7.1 Dictamen Juridico de Recurso de Revocatoria o Reposicién
712 Dictamen Juridico de Cotizacién y Licitacién

7.13 Opinién Juridica de Carta de entendimiento y Convenios
714 Gestion de correspondencia

7.15 Gestidn de notificaciones judiciales
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7.1 Juicio Ordinario Laboral

procedimental que regulan la resolucion de
conflictos de caracter individual o colectivo a través del cual se resuelven controversias en
los que se requiere un pronunciamiento por parte de juez competente.

Es el conjunto de normas juridicas de cardcter

Al ser un procedimiento de conocimiento su fin estriba en la declaracién de un derecho.

?; 2 R J
Codigo de Trabajo, Decreto Niimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala; y las
demas normas descritas en el manual en lo que fuere aplicable al caso en concreto.

o5 AN

Se observaran los preceptos juridicos aplicables él Vc‘aso en concreto incluyendo principios
generales del derecho, principios del derecho laboral y principios del derecho colectivo de
trabajo cuando fuere aplicable.

Constituye la via procesal dentro de la que se discuten todos los conflictos individuales o
colectivos de cardcter laboral.

B

1 Técnico/ Recibe cédula de notificacion: Cédula de
Procurador(a) | a) anota en el libro para control de registro| Notificaciény
de expedientes judiciales e; documentos

b) ingresa a base de datos adjuntos

2 Técnico/ Asigna al Profesional/Asesor(a) Juridico por Cédula de

Procurador(a) |medio del libro para control de registro de| Notificaciény
expedientes judiciales para su entrega y| documentos

analisis adjuntos
3 Técnico/ Crea expediente, carpeta de archivo y entrega Expediente
Procurador(a) |al Profesional/Asesor(a) Juridico
4 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora Cédula de
Asesor(a) Juridico | al expediente Notificacidn y
documentos

adjuntos
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-
Agenda fecha de audiencia sefialada por el

5 Profesional/ Agenda
Asesor(a) Juridico | Organo Jurisdiccional
6 Profesional/ Solicita medios de prueba a RRHH y/o la Oficio
Asesor(a) Juridico | dependencia que corresponda y traslada| providencia
solicitud para Visto Bueno del Jefe(a) del
Consejo Técnico
7 Jefe(a) del Recibe, revisa y firma solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico| Providencia
para su envio
8 Profesional/ Previo requerimiento de PGN, solicita Oficio
Asesor(a) Juridico | autorizacién al Ministro (a) de Trabajo y
Previsidon Social para que PGN comparezca y
conteste la demanda en juicio y traslada para
Visto Bueno del Jefe(a) del Consejo Técnico
9 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio
10 Profesional/ Al recibir medios de prueba solicitados a Oficio
Asesor(a) Juridico | RRHH y/o otra autoridad administrativa del
MINTRAB, los envia a PGN, indicando el
casillero electrénico correspondiente
11 Profesional/ Al recibir la autorizacién para comparecer a| Autorizaciény
Asesor(a) Juridico | juicio otorgada por el Ministro (a) de Trabajo pruebas
y Previsién Social la envia a la PGN
12 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora| Autorizaciony
Asesor(a) Juridico | al expediente pruebas
13 Técnico/ Entrega documentos a la PGN Autorizacion y
Procurador(a) pruebas
14 Técnicof Recibe cédula de notificacién que contiene Cédula de
Procurador(a) |Sentencia de primer grado, actualiza base de| Notificacion
datos fisicao
electrénicay
documentos
adjuntos

3
.{3?;\}“\ 16'40/‘?(
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15 Técnico/ Revisa a qué Profesional/Asesor(a) Juridico Cédula de
Procurador(a) |esta asignado el expediente y le entrega la| Notificacion
cédula de notificacién fisica o
electrénicay
documentos
adjuntos
16 Profesional/ Verifica el contenido de la Sentencia de Cédula de
Asesor(a) Juridico | primer grado: Notificacion
a) Si es condenatoria para el Estado de fisica o
Guatemala y se considera conveniente | electrénicay
para éste, se interpone Recurso de| documentos
Apelacién en el plazo de 3 dias y se adjuntos
continda con el siguiente paso (18)
b) No es condenatoria para el Estado, Memorial
entrega al Técnico/ Procurador(a) para
archivo del expediente estando firme Oficio
la Sentencia de primer grado Providencia
¢) Informa a RRHH de la Sentencia de
primer grado para las gestiones
administrativas que correspondan vy
traslada solicitud para Visto Bueno del
Jefe(a) del Consejo Técnico
Actualiza base de datos, escanea e incorpora
al expediente
17 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico|  Providencia
para su envio
18 Técnico/ Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Memorial
Procurador(a) | Prevision Social
19 Técnico/ Recibe cédula de notificacién de los Juzgados Cédula de
Procurador(a) |de Trabajo y Previsién Social, la que contiene| Notificacion
la admisién del Recurso de Apelacién en la fisica o
cual se indica que se elevaran las actuaciones | electrénicay
a la sala competente y actualiza base de datos| documentos
adjuntos
20 Técnico/ Revisa a qué Profesional/Asesor(a) Juridico Cédula de
Procurador(a) |estd asignado el expediente y entrega la| Notificacig
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cédula de notificacién al Profesional/ fisica o
Asesor(a) Juridico electrénicay
documentos
adjuntos
21 Profesional/ Recibe cédula de notificacidén: Cédula de
Asesor(a) Juridico a) actualiza base de datos Notificacion
b) escaneae; fisica o
c) incorpora al expediente electrénicay
documentos
adjuntos
22 Técnico/ Recibe cédula de notificacién que concede al Cédula de
Procurador(a) |MINTRAB audiencia dentro del plazo| Notificacién
establecido de 48 horas para expresar fisica o
agravios y actualiza base de datos electrénica y
documentos
adjuntos
23 Técnico/ Revisa a qué Profesional/Asesor(a) Juridico Cédula de
Procurador(a) |esta asignado el expediente y le entrega la| Notificacién
cédula de notificaciéon fisica o
electrénicay
documentos
adjuntos
24 Profesional/ Evactia audiencia dentro del plazo establecido Memorial
Asesor(a) Juridico | de 48 horas para expresar agravios, actualiza
base de datos, escanea e incorpora al
expediente
25 Técnico/ Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Memorial
Procurador(a) | Previsién Social
26 Técnico/ Recibe cédula de notificacién que concede a Cédula de
Procurador(a) |todas las partes del proceso audiencia parala| Notificacién
vista y actualiza base de datos fisica o
electrdnicay
documentos
adjuntos
27 Técnico/ Revisa a qué Profesional/Asesor(a) Juridico Cédula de
Procurador(a) |estdasignado el expediente, entregalacédula| Notificacién
de notificacién y actualiza base de datos fisica o/;ﬁ;_
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electrénicay

Jefe(a) del Consejo Técnico
Actualiza base de datos, escanea e incorpora
al expediente

documentos
adjuntos
28 Profesional/ Evacla la audiencia para la vista conferida, Memorial
Asesor(a) Juridico | ratificando los argumentos vertidos en el
memorial de la audiencia dentro del plazo
establecido de 48 horas conferido en su
oportunidad, actualiza base de datos,
escanea, incorpora al expediente y remite
para él envid correspondiente
29 Técnico/ Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Memorial
Procurador(a) | Previsién Social
30 Técnico/ Recibe cédula de notificacién de la Sentencia Cédula de
Procurador(a) |de segundo grado y actualiza base de datos Notificacion
fisica o
electrénicay
documentos
adjuntos
31 Técnico/ Revisa a qué Profesional/Asesor(a) Juridico Cédula de
Procurador(a) |estd asignado el expediente y entrega la| Notificacién
cédula de notificacion fisica o
electrénicay
documentos
adjuntos
32 Profesional/ Verifica el contenido de la Sentencia de Cédulade
Asesor(a) Juridico | segundo grado: Notificacion
a) Verifica la misma y en caso fuere fisica o
procedente presenta los recursos de| electronicay
ley cuando corresponda documentos
b) Consulta a PGN si acciond en Amparo adjuntos
¢) Informa a RRHH de la Sentencia de
segundo grado para las gestiones
administrativas que correspondan vy Oficio
traslada solicitud para Visto Bueno del Providencia
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Jefe(a) del
Consejo Técnico |nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico| Providencia
para su envio
34 Técnico/ Recibe cédula de notificacion en la cual el Cédula de
Procurador(a) |juzgado de primer grado remite la liquidacién,|  Notificacién
actualiza base de datos, revisa a quien esta fisica o
asignado el proceso y entrega la misma al| electrénicay
Profesional/ Asesor(a) Juridico documentos
adjuntos
35 Profesional/ Verifica la resolucién que contiene el auto de Memorial
Asesor(a) Juridico | liquidacion correspondiente;
a) Si hubiera algtin error en el célculo
interpone el Recurso de Rectificacion
dentro de las 24 horas de recibida la
notificacion y se continia con el
siguiente paso (37) Oficio
b) Informa a RRHH de la resolucion que| Providencia
contiene la liquidacidn, indicando si se
presentara el Recurso de Rectificacidn
en su caso, para las gestiones
administrativas que correspondan vy
traslada solicitud para Visto Bueno del
Jefe(a) del Consejo Técnico
Actualiza base de datos, escanea e incorpora
al expediente
36 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico| Providencia
para su envio
37 Técnico/ Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Memorial
Procurador(a) |Previsién Social
38 Técnico/ Si se interpuso Recurso de Rectificacion, Cédula de
Procurador(a) |recibe la cédula de notificaciéon que contiene| Notificacion
la resoluciéon correspondiente, actualiza base fisica o
de datos, revisa a quien esta asignado el| electrénicay
proceso y entrega la misma al Profesional/| documentos
Asesor(a) Juridico adjuntos
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b

Prof.esmnall

a) verifica el contemdo de Ia resolucion

Cedula de

39
Asesor(a) Juridico b) informa a RRHH para las gestiones| Notificacion
administrativas que correspondan y fisica o
traslada solicitud para Visto Bueno del| electrénicay
Jefe(a) del Consejo Técnico documentos
Actualiza base de datos, escanea, incorpora al adjuntos
expediente Oficio
Providencia
40 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico| Providencia
para su envio
41 Técnico/ Recibe cédula de notificacion que indica que Cédula de
Procurador(a) |serequerird de pago, actualiza base de datos,| Notificacion
revisa a quien esta asignado el proceso y fisica o
entrega la misma al Profesional/ Asesor(a)| electrénicay
Juridico documentos
adjuntos
42 Profesional/ Recibe y actualiza base de datos, escanea e Cédula de
Asesor(a) Juridico | incorpora al expediente Notificacién
fisica o
electrénicay
documentos
adjuntos
43 Profesional/ Verifica que el objeto del juicio sea el pago de
Asesor(a) Juridico | prestaciones laborales o reinstalacion, Cédula de
atiende al Ministro Ejecutor Notificacion
a) Verifica el estado del proceso e indica fisica o
que se envié copia simple de la| electrénicay
resolucion de segunda instancia a| documentos
RRHH para el tramite administrativo adjuntos
que corresponda o en su caso que se
enviara la misma
b) En caso se encuentre una Accidén de
Amparo en tramite se continda hasta Oficio
finalizar la misma e informa a RRHH Providencia
cuando se otorgue el Amparo
Provisional y en caso no se otorgue el P!
N

L Vgq

‘CACIQ’,
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mismo debe continuase con las
gestiones administrativas
Actualiza base de datos, escanea e incorpora
al expediente
44 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico |nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico| Providencia
para su envio
45 Técnico/ Recibe cédula de notificacion que solicita Cédula de
Procurador(a) |informe sobre del trdmite administrativo,| Notificacion
verifica que el objeto del juicio sea el pago de fisicao
prestaciones laborales o reinstalacion,| electrdnicay
actualiza base de datos, revisa a quien estd| documentos
asignado el proceso y entrega la misma al adjuntos
Profesional/ Asesor(a) Juridico
46 Profesional/ Solicita informacidn sobre el trédmite del pago Oficio
Asesor(a) Juridico | o reinstalacién a RRHH y traslada solicitud Providencia
para Visto Bueno del Jefe(a) del Consejo
Técnico
47 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico |nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico| Providencia
para su envio
48 Profesional/ Recibe la informacidn de RRHH e informa al Memorial
Asesor(a) Juridico | Juez de Trabajo y Previsidn Social
49 Técnico/ Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Memorial
Procurador(a) |Previsién Social
50 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora Memorial
Asesor(a) Juridico | al expediente
51 Técnico/ Recibe cédula de notificacién de ejecutoria, Cédula de
Procurador(a) |actualiza base de datos, revisa a quien estd| Notificacion
asignado el proceso y entrega la misma al fisica o
Profesional/ Asesor(a) Juridico electrénicay
documentos
adjuntos
52 Profesional/ Recibe ejecutoria, informa a RRHH para las Cédula de
Asesor(a) Juridico | gestiones administrativas que correspondany| Notificacion
traslada solicitud para Visto Bueno del Jefe(a) fisica o
del Consejo Técnico electrénica y/\-§

FIEAG
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documentos
adjuntos
Oficio
53 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico |nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio
54 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea, incorpora al Expediente
Asesor(a) Juridico | expediente, cuando sea requerido y fuere
procedente, informa sobre el pago de [a multa
mediante el oficio correspondiente y traslada Oficio
solicitud para Visto Bueno del Jefe(a) del
Consejo Técnico
55 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio
56 Profesional/ Entrega el expediente al Técnico/| Expediente
Asesor(a) Juridico | Procurador(a) para archivo de este cuando
corresponda
57 Técnico/ Archiva por riguroso orden los expedientes Expediente
Procurador(a) |entregados
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-2 Accidon Constitucional de Amparo

Es una garantfa de rango constitucional, que tiende a obtener la satisfaccién de una
pretensiéon de mantenimiento o restitucion de un derecho fundamental que ha sido
conculcado.

impero de los mismos cuando la violacion hubiere ocurrido.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; Ley de Amparo, Exhibicién Personal y
de Constitucionalidad, Decreto Numero 1-86 de la Asamblea Nacional Constituyente;
Acuerdos y Autos acordados de la Corte de Constitucionalidad y las demds normas descritas
en la base legal del manual en lo que fuere aplicable.

Se observarén los preceptos juridicos aplicables al caso en concreto incluyendo los
principios generales del derecho constitucional.

La Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala instituye el amparo con dos
finalidades esenciales; una protectora y la otra restauradora, no existiendo un ambito que
no sea susceptible de amparo y procedente contra aquellas leyes, resoluciones,
disposiciones o actos de autoridad que lleven implicita una amenaza, restriccién o violacién
a los Derechos que la Constitucidn y las leyes garantizan.

Técnico/ Recibe cédula de notificacion: Cédula de
Procurador(a) | a) anota en el libro para control de registro| Notificaciény
de expedientes judiciales y; documentos

b) ingresa a base de datos adjuntos

2 Técnico/ Revisa si este se deriva de otro proceso, si es Cédula de
Procurador(a) |asi: Notificacién y
a) Lo entrega al Profesional/Asesor (a) documentos

Juridico a su cargo dicho proceso
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b) Caso contrario asigna al
Profesional/Asesor (a) Juridico nuevo
3 Técnico/ Crea expediente, carpeta de archivo y entrega Expediente
Procurador(a) |al Profesional/Asesor(a) Juridico
4 Profesional/ Recibe y actualiza base de datos, escanea e Cédula de
Asesor(a) Juridico | incorpora al expediente Notificacion y
documentos
adjuntos
5 Profesional/ Evacua audiencia dentro del plazo establecido Memorial
Asesor(a) Juridico | de 48 horas indicando el casillero electrénico
correspondiente, solicita documentos o
informe a la autoridad administrativa del Oficio
MINTRAB cuando corresponda y traslada
solicitud para Visto Bueno del Jefe(a) del
Consejo Técnico
6 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio
7 Técnico/ Entrega memorial al Organo Jurisdiccional Memorial
Procurador(a) | que corresponda
8 Técnico/ Recibe cédula de notificacion en la cual se Cédula de
Procurador(a) |abre a prueba el Amparo o se prescinde del| Notificacién fisica
periodo de prueba. Actualiza base de datos o electrénicay
documentos
adjuntos
9 Técnico/ Revisa a qué Profesional/Asesor(a) Juridico Cédula de
Procurador(a) |estd asignado el expediente y le entrega la| Notificacidn fisica
notificacion o electrdnicay
documentos
adjuntos
10 Profesional/ Verifica si el Amparo se abrié a prueba por el
Asesor(a) Juridico | plazo de 8 dias, si es asi: Memorial
a) Propone la prueba ofrecida
oportunamente, actualiza base de Cédula de
datos, escanea e incorpora al| Notificacidn fisica
expediente o electrdnicay
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A s

Apelacion dentro del plazo establecido
de 48 horas, actualiza base de datos,
escanea e incorpora al expediente y
continua con el siguiente paso

b) Siesfavorable para el Estado, actualiza
base de datos, escanea e incorpora al
expediente

b) Sise prescindié del periodo de prueba, documentos
actualiza base de datos, escanea e adjuntos
incorpora al expediente

1 Técnico/ Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Memorial
Procurador(a) | Previsién Social
12 Técnico/ Recibe cédula de notificacién, verifica si se da Cédula de
Procurador(a) |audiencia por segunda vez dentro del plazo| Notificacién fisica
establecido de 48 horas, revisa a qué| o electrénicay
Profesional/Asesor(a) Juridico esta asignado documentos
el expediente y le entrega la misma adjuntos
13 Profesional/ Evaclia segunda audiencia dentro del plazo Cédula de
Asesor(a) Juridico | establecido de 48 horas. Actualiza base de| Notificacion fisica
datos, escanea e incorpora al expediente o electronicay
documentos
adjuntos
Memorial
14 Técnico/ Entrega memorial al Organo Jurisdiccional Memorial
Procurador(a) |que corresponda.
Técnico/ Recibe cédula de notificacion de Sentencia de Cédula de
15 Procurador(a) |Amparo y revisa a qué Profesional/Asesor(a) | Notificacion fisica
Juridico estd asignado el expediente y le| o electrénicay
entrega [a misma documentos
adjuntos
16 Profesional/ Verifica el contenido de la Sentencia de
Asesor(a) Juridico | Amparo: Memorial

a) Si es desfavorable para el Estado de
Guatemala y se considera conveniente
para éste, interpone Recurso de Cédulas de

Notificacion fisicas
o electrdnicasy
documentos
adjuntos
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Técnico/ Entrega memorial al Organo Jurisdiccional Memorial
Procurador(a) | que corresponda
18 Técnico/ Recibe cédula de notificacién que da tramite Cédula de
Procurador(a) |al Recurso de Apelacién, en la que se indica| Notificacién fisica
que se elevaran las actuaciones a la Corte de| o electrénicay
Constitucionalidad y actualiza base de datos documentos
adjuntos
19 Técnico/ Revisa a qué Profesional/Asesor(a) Juridico Cédula de
Procurador(a) |estd asignado el expediente y le entrega la| Notificacién fisica
cédula de notificacién o electrénicay
documentos
adjuntos
20 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora Cédula de
Asesor(a) Juridico | al expediente Notificacidn fisica
o electrdnicay
documentos
adjuntos
21 Técnico/ Recibe cédula de notificacién que sefala Cédula de
Procurador(a) |audiencia para la vista y actualiza base de| Notificacion fisica
datos o electrénicay
documentos
adjuntos
22 Técnico/ Revisa a qué Profesional/Asesor(a) Juridico Cédula de
Procurador(a) |estd asignado el expediente y le entrega la| Notificacién fisica
cédula notificacion o electronicay
documentos
adjuntos
23 Profesional/ Evacda audiencia para la vista, actualiza base Memorial
Asesor(a) Juridico | de datos, escanea e incorpora al expediente Cédula de
Notificacion fisica
o electrénicay
documentos
adjuntos
24 Técnico/ Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Memorial

Procurador(a)

Prevision Social
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ES]
25 Técnico/ Recibe cédula de notificacién de la Sentencia Cédula de
Procurador(a) |de la Corte Constitucionalidad y actualiza a| Notificacidn fisica
base de datos o electrdnicay
documentos
adjuntos
26 Técnico/ Revisa a qué Profesional/Asesor(a) Juridico Cédula de
Procurador(a) |estd asignado el expediente y entrega la| Notificacién fisica
cédula de notificacion o electrénicay
documentos
adjuntos
27 Profesional/ Verifica la Sentencia de la Corte de Cédula de
Asesor(a) Juridico | Constitucionalidad; si es oportuno interpone| Notificacion fisica
los recursos de ley, actualiza base de datos,| o electrénicay
escanea e incorpora al expediente documentos
adjuntos
28 Técnico/ Recibe cédula de notificacion de la ejecutoria Cédula de
Procurador(a) |y actualiza base de datos Notificacidn fisica
o electrénicay
documentos
adjuntos
29 Técnico/ Revisa a qué Profesional/Asesor(a) Juridico Cédula de
Procurador(a) |estd asignado el expediente y le entrega la| Notificacién fisica
cédula de notificacion o electronicay
documentos
adjuntos
30 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea, incorpora al Cédulade
Asesor(a) Juridico | expediente, remite a la autoridad| Notificacidn fisica
administrativa del MINTRAB que corresponda| o electrénicay
para su cumplimiento documentos
En caso sea requerido y fuere procedente adjuntos
informa sobre el Amparo mediante oficio Expediente
correspondiente y traslada solicitud para Visto Oficio
Bueno del Jefe(a) del Consejo Técnico
31 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio

Consejo Técnico

nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio
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Entrega el expediente al Técnico/
Procurador(a) para archivo de este cuando

corresponda
Archiva por riguroso orden los expedientes

32 Profesional/
Asesor(a) Juridico

g(peiente

33 Técnico/ Expediente
Procurador(a) |entregados
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3 Incidente de Reinstalacion

Es una institucidon de derecho laboral, encaminada procesalmente a la restauracion del
trabajador en los derechos que le corresponden derivados de la relacién juridica creada por
la prestacidn de su trabajo cuando hubiere lugar.

Garantizar al trabajador su estabilidad en el empleo, su consecuente reincorporacién al
mismo y el resarcimiento al dafio patrimonial causado derivada de la finalizacién del

contrato de trabajo siempre que exista un pronunciamiento judicial, en definitiva.

Cddigo de Tfaba;o, Decreto Nimero 330 del Congres”o de la Republica de Guatemala; Ley
del Organismo Judicial, Decreto Nimero2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala y
las demas normas descritas en la base legal del manual en lo que fuere aplicable.

Se observaran los preceptos juridicos aplicables al caso en concreto incluyendo principios

generales del derecho y del derecho laboral.

La reinstalacion es un acto declarativo judicial, instado por la parte trabajadora que reclama

la satisfaccion de una pretension.

Cédula de

1 Técnico/ Recibe cédula de notificacidén a través de la
Procurador(a) |cual se tiene por admitido el incidente y| Notificacidny
ordena la reinstalacion, para el efecto: documentos
a) ingresa en base de datos adjuntos

b) anota en el libro para control de
registro de expedientes judiciales

2 Técnico/ Asigna al Profesional/Asesor(a) Juridico por Cédula de
Procurador(a) |medio dellibro para el control de expedientes| Notificaciony
judiciales documentos

adjuntos
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Técnico/
Procurador(a)

Crea expediente y carpeta de archivo del
nuevo proceso y entrega al
Profesional/Asesor(a) Juridico

et

Expediehte

Profesional/
Asesor(a) Juridico

Atiende a Ministro Ejecutor:

a) recibe mandamiento de reinstalaciéon y
acta e indica al notificador que no se
reinstalard debido a que se presentard
Recurso de Apelacion

b) Analiza el incidente y Plantea el Recurso

de Apelacion en el plazo de 3 dias,

indicando el Casillero electrdnico
correspondiente y se continua con el

siguiente paso (10)

Informa a RRHH de

primer grado para las gestiones

administrativas que correspondan vy
traslada solicitud para Visto Bueno del

Jefe(a) del Consejo Técnico

Actualiza base de datos, escanea e incorpora

al expediente

la resoluciéon de

Mandamiento de
reinstalacion y
acta

Memorial

Oficio
Providencia

Jefe(a) del
Consejo Técnico

Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada
nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio

Oficio
Providencia

Técnico/
Procurador(a)

Recibe oficio proveniente de PGN solicitando
pruebas e informe circunstanciado de los
antecedentes del caso, anota en el libro para
control de registro de expedientes judiciales y
traslada al Profesional/ Asesor(a) Juridico

Oficio

Profesional/
Asesor(a) Juridico

Solicita pruebas e informe circunstanciado a
RRHH y traslada solicitud para Visto Bueno del
Jefe(a) del Consejo Técnico

Oficio

Jefe(a) del
Consejo Técnico

Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada
nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio

Oficio

Profesional/
Asesor(a) Juridico

Al recibir medios de prueba e informe
circunstanciado solicitado a RRHH los envia a
PGN
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DO

10 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
1 Profesional/ Recibe mandamiento de reinstalacién y acta e | Mandamiento de
Asesor(a) Juridico | indica al notificador que no se reinstalara reinstalacion y
debido a que estd pendiente el Recurso de acta.
Apelacion
12 Profesional/ Actualiza base de datos e incorpora al Cédula de
Asesor(a) Juridico | expediente correspondiente las actuaciones| Notificacién
que se notifican fisica o
electronicay
documentos
adjuntos
13 Técnico/ Recibe cédula de notificacion de admisién del Cédula de
Procurador(a) |Recurso de Apelacién en la cual se indica que| Notificacién
se elevaran las actuaciones a la sala fisica o

competente, actualiza base de datos, anota| electrdnicay
en el libro para control de registro de| documentos

expedientes judiciales y entrega al adjuntos
Profesional/Asesor(a) Juridico
14 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora Cédula de
Asesor(a) Juridico | al expediente Notificacion
fisica o
electrdnicay
documentos
adjuntos
15 Técnico/f Recibe notificacién que concede al recurrente Cédula de
Procurador(a) |audiencia por 48 horas para que exprese los| Notificacién
motivos de su inconformidad y: fisica o
a) actualiza base de datos, electrdnicas y
b) anota en el libro para control de| documentos
registro de expedientes judiciales adjuntos

c) y entrega al Profesional/Asesor(a)
Juridico que corresponda

16 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora Cédula de
Asesor(a) Juridico | al expediente Notificacion
fisicao
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adjuntos
17 Profesional/ Evacla la audiencia dentro del plazo Memorial
Asesor(a) Juridico | establecido de 48 horas
18 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
19 Técnico/ Recibe cédula de notificacion que concede a Cédula de
Procurador(a) |las partes audiencia para la vista: Notificacion
a) actualiza base de datos, fisica o
b) anota en el libro para control de| electrénicay
registro de expedientes judiciales documentos
¢) y entrega al Profesional/Asesor(a) adjuntos
Juridico que corresponda
20 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora Cédula de
Asesor(a) Juridico | al expediente Notificacion
fisica o
electrénicay
documentos
adjuntos
21 Profesional/ Evacua la vista concedida Memorial
Asesor(a) Juridico
22 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
23 Técnico/ Recibe cédula de notificacion de la resolucién Cédula de
Procurador(a) |de segundo grado, actualiza base de datos,| Notificacion
anota en el libro para control de registro de fisica o
expedientes  judiciales y entrega al| electronicay
Profesional/Asesor(a) Juridico que| documentos
corresponda adjuntos
24 Profesional/ Verifica la resolucion de segundo grado;
Asesor(a) Juridico a) Verifica si se accioné en Amparo por
parte de la PGN y si se decretd el
Amparo Provisional con efectos
suspensivos
b) Informa y envia copia simple de la .
resolucién de segundo grado a RRHH Of'C'O _
para el trdmite administrativo que Providencia
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corféSponda mediante el oficio
correspondiente y traslada al Jefe(a)
del Consejo Técnico

25 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico |nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio
26 Profesional/ atiende al Ministro e indica que se envié copia | Mandamiento de
Asesor(a) Juridico | simple de la resolucién de segunda instanciaa| reinstalaciony
RRHH para el trdmite administrativo que acta
corresponda, o en su caso indica que se
informard a recursos humanos para el tramite
administrativo que corresponda
27 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora Cédula de
Asesor(a) Juridico | al expediente Notificacion
fisica o
electrénicay
documentos
adjuntos
28 Profesional/ Sila resolucién de segundo grado es en contra Oficio
Asesor(a) Juridico |del Estado, la PGN plantea la Accidén
Constitucional de Amparo.
29 Técnico/ Recibe la notificacion del planteamiento del Cédula de
Procurador(a) |Amparo: Notificacion
a) actualiza base de datos, fisica o
b) anota en el libro para control de| electrénicay
registro de expedientes judiciales y; documentos
¢) traslada al Profesional/Asesor(a) adjuntos
Juridico que corresponda
30 Profesional/ Analiza la resolucion; Expediente
Asesor(a) Juridico a) Sigue con el trdmite hasta contar con
la Sentencia de Ila Corte de
Constitucionalidad cuando
corresponda
b) En caso se encuentre una Accién de
Amparo en tramite se continda hasta Oficio
finalizar la misma e informa a RRHH Providencia

cuando se otorgue el Amparo
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Provisional y en caso no se otorgue el
mismo debe continuase con las
gestiones administrativas
31 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico |nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico Providencia
para su envio
32 Técnico/ Recibe notificacion de resolucion que solicita Cédula de
Procurador(a) |informe acerca de la reinstalacion, actualiza| Notificacién
base de datos, anota en el libro para control fisica o
de registro de expedientes judiciales y| electrénicay
traslada al Profesional/Asesor(a) Juridico que| documentos
corresponda adjuntos
33 Profesional/ Solicita informacion sobre el tramite a la Oficio
Asesor(a) Juridico | Direcciéon de RRHH y traslada al Jefe(a) del
Consejo Técnico para Visto Bueno
34 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio
35 Profesional/ Recibida la informacion de la Direccion de Oficio
Asesor(a) Juridico | RRHH, informa al Juez de Trabajo y Prevision Memorial
Social. Actualiza base de datos, escanea y Expediente
entrega el expediente al Técnico/
Procurador(a) para archivo de este cuando
corresponda
36 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
37 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea, incorpora al Expediente
Asesor(a) Juridico | expediente, cuando sea requerido y fuere Oficio
procedente, informa sobre el pago de la multa
en su caso mediante el oficio correspondiente
y traslada solicitud para Visto Bueno del
Jefe(a) del Consejo Técnico
38 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio
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e

expediente al  Técnico/

39 Profesional/ Entrega el Expediente
Asesor(a) Juridico | Procurador(a) para archivo de este cuando
corresponda
40 Técnico/ Archiva por riguroso orden los expedientes Expediente
Procurador(a) |entregados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-4 Incidente de Solicitu:d de Terminacién de Contrato de Trabajo

Es el procedimiento que regula la ley para que la autoridad judicial autorice la terminacién
del contrato de trabajo de un trabajador del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, por

derivarse una medida de proteccidn legal que es propia del trabajador en determinadas

circunstancias, condiciones y por un plazo determinado.

Obtener la extincién de derechos y obligaciones que surjan de la relacién laboral, cuando el
trabajador haya incurrido en alguna de las causales enumeradas en el Cédigo de Trabajo y
demas normativa aplicable a los trabajadores del Ministerio.

Cddigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala; Ley
del Organismo Judicial, Decreto Nimero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemalay
las demas normas descritas en la base legal del manual en lo que fuere aplicable.

T

Se observaran los preceptos juridicos aplicables al caso en concreto incluyendo principios

generales del derecho y del derecho laboral.

Via procesal orientada a poner término a los contratos de trabajo en los que una persona

individual ocupe un puesto en el Ministerio.

A

1 Técnico/ Recibe la providencia a través de la cual remite Providenciay
Procurador(a) |el Despacho Ministerial al Consejo Técnico y Proceso
Asesoria Juridica el proceso Administrativo de | Administrativo de
faltas al servicio en el que ha incurrido el| faltas al servicio
trabajador registra en base de datos y anota
en el libro para control de registro de
expedientes judiciales

2 Técnico/ Crea expediente y carpeta de archivo del Providencia y
Procurador(a) |nuevo proceso Proceso
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Administrativo de
Faltas a Leyes

Laborales
3 Técnico/ Asigna y entrega al Profesional/ Asesor(a) Expediente
Procurador(a) |Juridico
Profesional/ Remite copia del expediente a la PGN Oficio
4 | Asesor(a) Juridico | mediante el oficio correspondiente para que
inicie el incidente de terminacién de contrato
de trabajo, indicando el casillero electrénico
correspondiente, solicita el apersonamiento
como tercero interesado y Traslada al Jefe(a)
del Consejo Técnico para Visto Bueno
5 Jefe(a) del Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio
6 Técnico/ Recibe cédula de notificacidon en la que se Cédula de
Procurador(a) |admite el incidente y que concede audiencia | Notificacion fisica
por el plazo de 2 dias a los interesados y: o electrénicay
a) actualiza base de datos, documentos
b) anota en el libro para control de adjuntos
registro de expedientes judiciales y;
c) entrega al Profesional/Asesor(a)
Juridico que corresponda
7 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora Cédula de
Asesor(a) Juridico | al expediente Notificacion fisica
o electrdnicay
documentos
adjuntos
8 Profesional/ Evacda la audiencia conferida, en defensa de Memorial
Asesor(a) Juridico | los intereses del Ministerio
9 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
10 Técnico/ Recibe cédula de notificacion en la que abre a Cédula de
Procurador(a) |prueba por el plazo de 8 dias: Notificacidn fisica

a) actualiza base de datos,
b) anota en el libro para control de
registro de expedientes judiciales

o electrénicay
documentos
adjuntos
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S ShESES S

) vy entréga al Profesional/Asesor
Jurfdico que corresponda

-

1

Profesional/
Asesor(a) Juridico

Actualiza base de datos, escanea e incorpora
al expediente

Cédula de
Notificacion fisica
o electrénicay

se elevaran las actuaciones a la sala
competente y:
a) actualiza base de datos,
b) anota en el libro para control de
registro de expedientes judiciales y
c) entrega al Profesional/Asesor(a)

Juridico que corresponda

documentos
adjuntos
12 Profesional/ Evacia el plazo conferido, en defensa de los Memorial
Asesor(a) Juridico | intereses del Ministerio
13 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
14 Profesional/ Incorpora al expediente la copia de recibido Memorial
Asesor(a) Juridico | del memorial que se envid
15 Técnico/ Recibe cédula de notificacion en la que consta Cédula de
Procurador(a) |la resolucién de primer grado respectiva: Notificacion fisica
a) actualiza base de datos, o electrénicay
b) anota en el libro para control de documentos
registro de expedientes judiciales y; adjuntos
c) entrega al Profesional/Asesor(a)
Juridico que corresponda
16 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora Cédula de
Asesor(a) Juridico | al expediente Notificacion fisica
o electrénicay
documentos
adjuntos
17 Profesional/ Verifica si la resolucidon es condenatoria para
Asesor(a) Juridico | el Estado de Guatemala, interpone Recurso de Memorial
Apelacion en el plazo de 3 dias
18 Técnico/ Recibe cédula de notificacién de admision del Cédula de
Procurador(a) | Recurso de Apelacién en la cual se indica que | Notificacién fisica

o electrénicay
documentos
adjuntos




Manual de Procedimientos

GOBIERNG e | M i-ngg‘;?é ¥ Consejo Técnico y Asesoria
CUATEMALA APLIKE:
or sesranane smnarre | PREVISION SOCIAL

Juridica

MTPS-CTAJ-02

Version 02

Agosto 2023

Pagina 48 de 102

Profesional/

L e i i

Actualiza base de datos, escanea e incorpora

Asesor(a) Juridico | al expediente Notificacion fisica
o electrdnicay
documentos
adjuntos
20 Técnico/ Recibe cédula de notificacion que concede al Cédula de
Procurador(a) |recurrente audiencia por 48 horas para que | Notificacion fisica
exprese el motivo de su inconformidad y: o electrénicay
a) registra en base de datos documentos
b) anota en el libro para control de adjuntos
registro de expedientes judiciales
c) y entrega al Profesional/Asesor(a)
Juridico que corresponda
21 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora Cédula de
Asesor(a) Juridico | al expediente Notificacién fisica
o electrdnicay
documentos
adjuntos
22 Profesional/ Evacla la audiencia dentro del plazo Memorial
Asesor(a) Juridico | establecido de 48 horas
23 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
24 Técnico/ Recibe cédula de notificacién que concede a Cédulas de
Procurador(a) |las partesen el proceso audiencia para la vista: Notificacion fisicas
a) registra en base de datos, o electrénicas y
b) anota en el libro para control de documentos
registro de expedientes judiciales y; adjuntos
c) entrega al Profesional/Asesor(a)
Juridico que corresponda
25 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora Cédula de
Asesor(a) Juridico | al expediente Notificacién fisica
o electrénicay
documentos
adjuntos
26 Profesional/ Evacla de la vista concedida Memorial

Asesor(a) Juridico
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Técnico/

27 Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
28 Técnico/ Recibe Cédula de notificacién de la resolucién Cédula de
Procurador(a) |de segundo grado y entrega al| Notificacion fisica
Profesional/Asesor(a) Juridico que| o electrénicay
corresponda documentos
adjuntos
29 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora| Oficio y copia
Asesor(a) Juridico |al expediente; remite copia- digital del digital del
expediente a la Direccion de RRHH para que expediente
emita el acuerdo de terminacién de la relacion Expediente
laboral y traslada al Jefe(a) del Consejo
Técnico para Visto Bueno
30 |Jefe(a) del | Recibe y revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio
31 | Profesional/ Actualiza base de datos, escanea, incorpora al Expediente
Asesor(a) Juridico | expediente, cuando sea requerido y fuere Oficio
procedente, informa sobre el proceso
mediante el oficio correspondiente y traslada
solicitud para Visto Bueno del Jefe(a) del
Consejo Técnico para Visto Bueno
32 |Jefe(a) del | Recibe, revisa y firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Jurfdico Providencia
para su envio
33 | Profesional/ Entrega el expediente al  Técnico/ Oficio
Asesor(a) Juridico | Procurador(a) para archivo de este cuando Providencia
corresponda
34 | Técnico/ Archiva por riguroso orden los expedientes Expediente
Procurador(a) entregados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-5 Incidente de Declaratoria Post Mortem

ermn

Procedimiento judicial que va dirigido a la
competente del beneficiario de un trabajador del Ministerio por haberse dado fin al vinculo
laboral por motivo de su fallecimiento.

Determinar el derecho post mortem a través de beneficiarios declarados judicialmente
derivado de una persona que hubiere fallecido encontrédndose éste a servicio del Ministerio.

Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Repblica de Guatemala; Ley
del Organismo Judicial, Decreto Niimero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala y
las demds normas descritas en la base legal del manual en lo que fuere aplicable.

Se observaran los preceptos juridicos aplicables al caso en concreto incluyendo principios
generales del derecho y del derecho laboral.

La muerte del trabajador es una forma de terminacién de los contratos de trabajo, trae
consigo algunas consecuencias juridicas en el ambito laboral, como lo es la declaratoria
judicial de un beneficiario de acuerdo con las normas juridicas existentes, para dar

cumplimiento a derechos que no se extinguen por la muerte.

1 Técnico/ Recibe cédula de notificacion: Cédula de
Procurador(a) a) anota en el libro para control de| notificacidny
registro de expedientes judiciales y; documentos

b) ingresa a base de datos adjuntos

2 Técnico/ Crea expediente y carpeta de archivo del Cédula de
Procurador(a) |nuevo proceso notificacién y
documentos

adjuntos

3 Técnico/ Asigna y traslada al Profesional/ Asesor(a) Expediente

Procurador(a) |Juridico

VAL
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4 Profesional/ Recibe y: Cédula de
Asesor(a) Juridico a) Actualiza base de datos, notificacion y
b) escaneae documentos
c) incorpora al expediente adjuntos
5 Profesional/ Evacua la audiencia conferida por el plazo de Memorial
Asesor(a) Juridico | dos dias, argumentando en defensa de los
intereses del Ministerio, indicando el casillero
electrénico correspondiente
6 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
7 Técnico/ Recibe cédula de notificacion en la que se abre Cédula de
Procurador(a) |a prueba por el plazo de 8 dias y entrega la| Notificacién
misma al Profesional/ Asesor(a) Juridico fisica o
electronicay
documentos
adjuntos
8 Profesional/ Recibe y: Cédula de
Asesor(a) Juridico a) Actualiza base de datos, Notificacion
b) escaneae fisica o
¢) incorpora al expediente electrénicay
documentos
adjuntos
9 Profesional/ Evacia el plazo conferido Memorial
Asesor(a) Juridico
10 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
11 Técnico/ Recibe cédula de notificacion: Cédula de
Procurador(a) | a) actualiza base de datos, Notificacién
b) anota en el libro para control de registro fisica o
de expedientes judiciales y electrénicay
c) Entrega al Profesional/ Asesor(a) Juridico | documentos
adjuntos
12 Profesional/ Recibe y: Cédula de
Asesor(a) Juridico a) Actualiza base de datos, Notificacion
b) escaneae fisica o
¢) incorpora al expediente electroénic
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documentos
adjuntos
13 Profesional/ Verifica si la resolucidn y si fuere procedente Memorial
Asesor(a) Juridico | interpone Recurso de Apelacidn en el plazo de
3 dias.
14 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
15 Técnico/ Recibe cédula de notificacidon que contiene la Cédula de
Procurador(a) |admisidn del Recurso de Apelacién en la cual| Notificacidn
se indica que se elevaran las actuaciones a la fisica o
sala competente y: electrénicay
a) actualiza base de datos, documentos
b) anota en el libro para control de adjuntos
registro de expedientes judiciales
¢) y entrega al Profesional/ Asesor(a)
Juridico
16 Profesional/ Recibe y: Cédulade
Asesor(a) Juridico a) actualiza base de datos, Notificacion
b) escanea e incorpora al expediente fisicao
electrénicay
documentos
adjuntos
17 Técnico/ Recibe cédula de notificacién que concede al Cédula de
Procurador(a) |recurrente audiencia dentro del plazo| Notificacion
establecido de 48 horas para que exprese el fisica o
motivo de suinconformidad, actualizabasede| electrdnicay
datos, anota en el libro para control de| documentos
registro de expedientes judiciales y entrega al adjuntos
Profesional/ Asesor(a) Juridico
18 Profesional/ Actualiza base de datos, escanea e incorpora Cédulade
Asesor(a) Juridico | al expediente Notificacién
fisica o
electrénicay
documentos
adjuntos
19 Profesional/ Evacua audiencia dentro del plazo establecido Memorial
Asesor(a) Juridico | de 48 horas




MTPS-CTAJ-02

GOBIERNO | MIMISTERIO Manual de Procedimientos Versidrion

GUATEMALA DETRABAIOY Consejo Técnico y Asesoria

B BRSNS e T T E PRWW WML Juri'dica AgOStO 2023

Pagina 55 de 102

20 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
21 Técnico/ Recibe cédula de notificacién que concede a Cédula de
Procurador(a) |las partes audiencia para la vista y: Notificacion
a) actualiza base de datos, fisica o
b) anota en el libro para control de registro| electrénicay
de expedientes judiciales y documentos
c) entrega al Profesional/ Asesor(a) Juridico adjuntos
22 Profesional/ Recibe y: Cédula de
Asesor(a) Juridico a) Actualiza base de datos, Notificacién
b) escaneae fisica o
¢) incorpora al expediente electrénicay
documentos
adjuntos
23 Profesional/ Evacuda de la vista correspondiente Memorial
Asesor(a) Juridico
24 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
25 Técnico/ Recibe cédula de notificacion que contiene Cédula de
Procurador(a) |resolucién de segundo grado y: Notificacion
a) actualiza base de datos, fisica o
b) anota en el libro para control de| electrénicay
registro de expedientes judiciales y documentos
c) entrega al Profesional/ Asesor(a) adjuntos
Juridico
26 Profesional/ Actualiza base de datos:
Asesor(a) Juridico a) escanea e incorpora al expediente, Expediente
b) remite copia digital del expediente a la
Direccion de RRHH para las acciones Oficio
administrativas que correspondan
c¢) cuando sea requerido y fuere| Copiadigital del
procedente, informa sobre el proceso expediente
mediante el oficio correspondiente y
traslada solicitud para Visto Bueno del
Jefe(a) del Consejo Técnico para Visto
Bueno




COBIERMNO /¢
CUATEMALA

FrR AR SR T

i MINISTERIO
| DE TRABASO'Y
| PREVISION SOCIAL

MTPS-CTAJ-02

Manual de Procedimientos

Version 02

Consejo Técnico y Asesoria
Juridica

Agosto 2023

Pagina 56 de 102

o
e

27 |Jefe(a) del | Recibe, revisa y firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/ Asesor(a) Juridico
para su envio
28 | Profesional/ Entrega el expediente al Técnico/ Expediente
Asesor(a) Juridico | Procurador(a) para archivo de este cuando
corresponda
29 Técnico/ Archiva por riguroso orden los expedientes Expediente
Procurador(a) |entregados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6. Conflicto colectivo

Son controversias derivadas de relaciones de trabajo y que afectan a un grupo de trabajadores
y a un patrono, concurriendo un interés meramente de afectacidn colectiva.

i

Crear o regular nuevas y mejores condiciones de trabajo dentro del marco de lalegalidad o instar
el cumplimiento o aplicacién de normacidén colectiva previamente establecida.

T

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; Cédigo de Trabajo, Decreto 330; Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97; Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
negociado y suscrito entre el Ministerio de Trabajo y Previsién Social y los Sindicatos: Sindicato
de Trabajadores del Ministerio de Trabajo y Previsién Social - SITRAMITRAPS-, Sindicato General
de Empleados del Ministerio de Trabajo y Prevision Social - SIGEMITRAB- y Sindicato de
Trabajadores del Ministerio de Trabajo y Previsién Social —20 de Octubre-; Ley de Sindicalizacion
y Regulacidn de la Huelga de los Trabajadores del Estado, Decreto Niimero 71-86; Ley del Servicio
Civil, Decreto 1748 y su reglamento; y las demds normas descritas en la base legal del manual en
lo que fuere aplicable.

Se observaran los preceptos juridicos aplicables al caso en concreto incluyendo los principios

generales del derecho constitucional y principios del derecho colectivo del trabajo.

r

Descripci

En aquellos supuestos en que la controversia es asumida por la colectividad de los afectados y
planteada ante el érgano judicial, las partes se someten al procedimiento conciliatorio previsto
por la normativa o bien someten sus divergencias por medio de un proceso judicial de
conocimiento. Los Conflictos colectivos se clasifican legalmente en: Conflictos Colectivos de
caracter juridico y Conflictos Colectivos de cardcter econémico social (Articulo 292 del Codigo
de Trabajo, Decreto 330).
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Recibe cédula de notificacidén a través de la

Asesor(a) Juridico

a) escaneae
b) incorpora al expediente

Técnico/ Cédulad
Procurador(a) |cual se tiene por admitido el conflicto| notificacion fisica o
colectivo e: electrénicay
a) ingresa en base de datosyy, documentos
b) anota en el libro para control de adjuntos
registro de expedientes judiciales
Técnico/ Crea expediente y carpeta de archivo del Cédula de
Procurador(a) |nuevo proceso notificacién y
documentos
adjuntos
Técnico/ Asigna y entrega al Profesional/Asesor(a) Expediente
Procurador(a) | Juridico
Profesional/ Recibe y actualiza base de datos: Cédula de

Notificacion fisica o
electrdnicay

Asesor(a) Juridico

presupuestos procesales:

a) Si se tratare de un conflicto colectivo
de caricter juridico; se procederd
conforme a la via procesal

correspondiente

b) Si se tratare de un conflicto colectivo
de caricter econémico social; y se
considerare que el pliego de peticiones

o la solicitud adolece de requisitos o no

¢) Informaa RRHH remitiendo copia dela docu.mentos
o, . adjuntos
resolucion para las  gestiones
administrativas que correspondan y Oficio
traslada para visto bueno del Jefe(a)
del Consejo Técnico Providencia
Jefe(a) del Recibe, revisa, firma la solicitud y traslada Oficio
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/Asesor(a) Juridico Providencia
para su envio
Profesional/ Analiza el expediente y considera los Expediente




MTPS-CTAJ-02

Manual de Procedimientos

GCOBIERNOQ o« | MINISTERIO st : Version 02
GUA%EM § OFE TRABATIOY Consejo Técnico y Asesoria
op. svsinanan aammarrys | PREVISION SOCIAL T

il Juridica Agosto 2023

Pdgina 60 de 102

e S e T

razonable su planteamient

fuere

presentard el escrito por la via procesal Memorial

correspondiente

c) En caso de estimarse la necesidad de

impugnacion se presentara el escrito
correspondiente a través del recurso
idéneo conforme a la ley

Nota: El Profesional/Asesor(a) Juridico indicard

el Casillero electrénico correspondiente

7 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
8 Técnico/ Recibe cédula de notificacion y: Cédula de
Procurador(a) a) registra en el libro, Notificacién fisica o
b) ingresa a la base de datosy Zlectrémca y
c) entrega al Profesional/ Asesor(a) oafmentos
o adjuntos
Juridico
9 Profesional/ Analiza la resolucién correspondiente; Cédula de
Asesor(a) Juridico a) Si fuera favorable para el Estado, Notificacion fisica o
actualiza base de datos, escanea e electronicay
incorpora al expediente toeumerites
4 P adjuntos

b) Sino fuera favorable para el Estado se
contintdia con paso (11)

¢) Informaa RRHH remitiendo copia de la
resolucién correspondiente para las
gestiones administrativas que
correspondan y traslada para visto
bueno del Jefe(a) del Consejo Técnico

10 Jefe(a) del Recibe, revisa, firma la solicitud y traslada
Consejo Técnico | nuevamente al Profesional/Asesor(a) Juridico
para su envio
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Profesional/
Asesor(a) Juridico

£

En caso de admision de tramite al Conflicto
colectivo de trabajo de cardcter econdmico
social, el Profesional/Asesor(a) Juridico
analizard los presupuestos procesales
correspondientes y continda con el siguiente
paso
a) Cuando el juez asignado requiera
nombrar a los representantes de la
comision negociadora el
Profesional/Asesor(a) Juridico debera
solicitar al Ministro el nombramiento

de los representantes
correspondientes
b) Al conformarse el Tribunal de

Conciliacidn, si las recomendaciones
fueran aceptadas por las partes el
tribunal lo hara constar en Acta
Lacénicay las partes quedan obligadas
a firmar y cumplir el convenio

c) Sino fueran aceptadas por las partes
las recomendaciones, puede repetirse
el procedimiento por una sola vezy en
caso de desacuerdo el Tribunal da por
concluida su intervencién

En caso de desacuerdo ente las partes
negociadoras se somete al procedimiento de
Arbitraje que puede ser:

a) Arbitraje potestativo: Cuando las
partes asi lo acuerden antes o
inmediatamente después del tramite
de conciliacion

b) Arbitraje obligatorio: Por mandato
legal

El Profesional/Asesor(a) Juridico analiza el
fallo arbitral y si fuere procedente interpone
Recurso de Apelaciéon conforme a la ley,

Cédula de
Notificacién fisica o
electrénicay
documentos
adjuntos

Oficio

Convenio judicial

Resolucion judicial

Fallo arbitral
Memorial
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actualiza base de datos, escanea e incorpora
al expediente

12 Técnico/ Entrega el memorial al Tribunal competente Memorial
Procurador(a)
13 Técnico/ Recibe cédula de notificacion de segundo Cédula de
Procurador(a) |grado, entrega la misma al Profesional/| Notificacion fisica o
Asesor(a) Juridico  previo registro electrénicay
correspondiente en el libro y base de datos documentos
adjuntos
14 Profesional/ a) Analiza el expediente, en caso sea Expediente
Asesor(a) Juridico favorable para el Estado una vez firme,
informa a Recursos Humanos por Oficio
medio de oficio, traslada expediente al
Técnico/Procurador(a) para su archivo. Memorial
b) Si es desfavorable analiza la viabilidad
de accionar en Amparo.
15 Técnico/ Archiva por riguroso orden los Expediente
Procurador(a) expedientes entregados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Opinién o Dictamen Juridico

Es el estudio técnico y juridico de un expediente o asunto determinado que conlleva a un
pronunciamiento que por si mismo no produce efectos juridicos, mas bien tal
pronunciamiento orienta en la toma de decisiones que se manifiesta en la voluntad estatal.

Orientar a la dependencia o autoridad administrativa facultada de conformidad con la ley

para requerir la opinién o dictamen juridico, en la toma de una decisién administrativa

sometida a conocimiento del Consejo Técnico y Asesorfa Juridica.
s _

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
Numero 114-97; Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto Nidmero 119-96; Acuerdo
Gubernativo NUmero 215-2022, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social y las demds normas descritas en la base legal del manual en lo que fuere
aplicable.

rmas

s 5 i

Se observaran los preceptos juridicos aplicables al caso en concreto incluyendo los

principios generales del derecho y principios del derecho administrativo.

Para fines del desarrollo del presente manual, se describe a la opinidn o dictamen juridico
como un hecho administrativo y no como un acto administrativo, debido a que este no
produce efectos juridicos por si mismo, es mds bien un elemento previo a la voluntad
administrativa, en ese sentido el Consejo Técnico y Asesorfa Juridica tiene facultad de
deliberar sobre la viabilidad y factibilidad del documento sometido a consulta segtin su

naturaleza.

1 Técnico/ Recibe y revisa que la solicitud de la autoridad | Hoja de Control
Secretaria(o) |administrativa del MINTRAB solicitante se Interno
encuentre debidamente foliada, con folder y Oficio
gancho incluyendo el documento suscrito de Providencia
quien solicita la opinidon o dictamen juridico Circular
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Expediente
Técnico/ Asigna nimero de expediente interno del Expediente
Secretaria(o) | Consejo Técnico y Asesoria Juridica
Técnico/ Asigna al Profesional/ Asesor(a) Juridico y: Expediente
Secretaria(o) a) anota en el libro para control de
registro de expedientes
administrativos,
b) registra en base de datos y traslada
Profesional/ Analiza el expediente, deliberando sobre el Expediente
Asesor(a) Juridico |fondo y la forma del documento o
instrumento sometido a su consideracién
Nota:
Si fuere necesario, podrd requerir a otras Oficio
dependencias, tanto internas como externas Providencia

documentacién de soporte con el fin de realizar
el pronunciamiento

El dictamen u opinién podria emitirse en
cualquiera de los cuatro sentidos siguientes:

a) Opinién o Dictamen FAVORABLE O
PROCEDENTE.

b) Opinién o Dictamen FAVORABLE O
PROCEDENTE, con observaciones o
recomendaciones.

¢) Opinién o Dictamen DESFAVORABLE O
IMPROCEDENTE

d) Opinién o Dictamen CONJUNTO, en su
tramite se puede considerar la
necesidad de recabar la opinidon de mas
de una comisidon, direccion, unidad,
departamento u otra dependencia.

Nota: Cuando la solicitud carezca de
argumentos, ausencia de elementos esenciales
o cuando no fuere facultad del Consejo Técnico
y Asesoria Juridica emitir un pronunciamiento,
el Profesional/ Asesor(a) Juridico DEVOLVERA
el expediente mediante oficio interno con el

Proyecto de
Opinidn o
Dictamen

Juridico

Oficio
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= :
Visto Bueno del Jefe(a) del Consejo Técnico y
Asesoria Juridica
Recibe para su revision y otorgamiento de Proyecto de
Visto Bueno: Opinién o
e Tiene observaciones? el Profesional/ Dictamen
Jefe(a) de Asesor(a) Juridico atenderd a las Juridico
Consejo Técnicoy mismas
Asesoria Juridica e ;No tiene Observaciones? continua Opinidn o
siguiente paso Dictamen
Juridico
Profesional/ Con el Visto Bueno del Jefe(a) del Consejo Opinidén o
Asesor(a) Juridico | Técnico y  Asesoria Juridica, el Dictamen
Profesional/Asesor(a) Juridico asigna nidmero Juridico
de correlativo de Opinidn o Dictamen o en su
caso el oficio de devolucidn del expediente
respectivo
Profesional/ Recibe, atiende las observaciones ensu casoy Opinién o
Asesor(a) Juridico | entrega al Técnico/ Secretaria(o) Dictamen
Juridico
Expediente
Técnico/ Traslada a la autoridad administrativa del Opinién o
Secretaria(o) | MINTRAB solicitante mediante el libro para Dictamen
control de registro de expedientes Juridico
administrativos, escanea, actualiza base de Expediente
datos y archiva la copia del documento de
traslado por riguroso orden
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-8.  Diligenciamiento de Informacién Publica

Proceso establecido en la ley, para garantizar a toda persona natural o juridica el acceso a

la informacidn o actos de la administracién publica que se encuentren en archivos, fichas,
registros, base, banco o cualquier otra forma de almacenamiento.

Garantizar que toda persona tenga acceso a los actos de la administracién publica “Habeas

data”.

Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala; Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Decreto Nidmero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala y las demas normas

descritas en la base legal del manual en lo que fuere aplicable.

Se observaradn los preceptos juridicos aplicables al caso en concreto incluyendo los
principios del derecho administrativo.

Es la plataforma o medio de transparencia gubernamental de caracter informativo que
hacer saber al sujeto activo la informacidén que este solicite dentro de los alcances legales

permitidos.

1 Técnico/ Recibe y revisa que la solicitud de la autoridad| Expediente
Secretaria(o) |administrativa del MINTRAB solicitante se Oficio
encuentre debidamente foliada, con folder vy
gancho incluyendo el documento suscrito de quien
solicita la informacion

Nota: Presentada la solicitud de informacidn publica,
la Oficina de Acceso a la Informacidn Publica, deberd
emitir resolucién dentro de los 10 dias habiles
siguientes

2 Técnico/ Asigna nimero de expediente interno del Consejo| Expediente
Secretaria(o) | Técnico y Asesoria Juridica:

a) Asigna al Profesional/ Asesor(a) Juridico,
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b) anota en e! I1bro para control de registro de
expedientes administrativos,
¢) registra en base de datosy

d) traslada
3 Profesional/ |Recibe, analiza y verifica expediente a fin de quela| Expediente
Asesor(a) |informacién sea competencia del Consejo Técnico

Juridico y Asesoria Juridica

Cuando es procedente otorgar la informacion
publica, recopila la informacién y elabora el
proyecto de oficio de respuesta de la informacién
para la Oficina de Acceso a la Informacién Publica:

a) En caso la informacion no sea clara ni
precisa, solicita a la Oficina de Acceso a la Oficio
Informacién Publica, a través de oficio, que
requiera al solicitante la subsanacion
dentro de un plazo razonable. (Nota: debe
tomarse en cuenta que debe entregarse
dicha informacién dentro de 10 dias habiles
de solicitada)

b) En caso la informacién a entregarse sea de
volumen alto o extensa, solicita a la oficina
de Acceso a la Informacién Publica, a traves
de oficio, ampliacién del plazo (de
conformidad con la ley, puede ampliarse
hasta por 10 dias mas)

Nota: La Oficina de Acceso a la Informacion Publica, Oficio
notifica la prérroga al solicitante

Cuando no es procedente otorgar la informacion
publica:

c) Elabora el oficio correspondiente, mediante
el cual se justifica y fundamenta Ila
improcedencia de entrega de informacion
publica, por motivo de estar clasificada
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como confidencial, reservada por
disposicion expresa de una ley

Nota: En caso de no ser competencia del Consejo

Técnico y Asesoria Juridica, DEVOLVERA

expediente a la autoridad administrativa del

MINTRAB  correspondiente, mediante

indicando dicha situacién

el

oficio,

Profesional/

Elabora el proyecto de oficio de respuesta y

Proyecto de

escanea, actualiza base de datos y archiva la copia
del documento de traslado por riguroso orden

Asesor(a) |entrega al Jefe(a) Consejo Técnico y Asesorfa Oficio de
Juridico Juridica respuesta
Jefe(a) Recibe para su andlisis e impresién de Visto Bueno: Oficio de
Consejo :Contiene observaciones? respuesta

Técnicoy Si contiene observaciones, el Profesional/

Asesoria Asesor(a) Juridico atenderd a las mismas
Juridica Si no, contiene observaciones, Jefe(a) del Consejo

Técnico y Asesorfa Juridica, Otorga Visto Bueno y el
Profesional/Asesor(a) Juridico asigna niumero de
correlativo del oficio correspondiente, continua
siguiente paso
Técnico/ Traslada a la autoridad administrativa del| Expediente
Secretaria(o) | MINTRAB solicitante mediante el libro para control Oficio de
de registro de expedientes administrativos, respuesta

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.9. Dictamen Juridico de Recurso de Revisidén er materia de Acceso a la Informacién
Publica

Medio de defensa en el cual el solicitante acciona contra la negativa de la informacién
requerida o bien por razén de inexistencia de documentos solicitados.

Garantizar que en los actos y resoluciones de los sujetos obliga.do.s se respéten las ‘garantfa.s‘
de legalidad y seguridad juridica.

Constitucion Politica de la Replublica de Guatemala; Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala y las demds normas
descritas en la base legal del manual en lo que fuere aplicable.

Se observaran los preceptos juridicos aplicables al caso en concreto incluyendo los principios
del derecho administrativo.

En el amito juridico, es la facultad del solicitante de proceder en contra de una resolucién ante
la autoridad correspondiente en el plazo legalmente establecido, obteniendo como resultado
una resolucién definitiva confirmando, revocando o modificando la misma, en ese sentido el
Consejo Técnico y Asesoria Juridica Unicamente tiene facultad de emitir el dictamen juridico
correspondientemente.

- e - %ggé?’? ALK
Recibe y revisa que la solicitud de la autoridad Expediente
r M administrativa del MINTRAB solicitante se Oficio
Técnico/ . ;
1 . encuentre debidamente foliada, con folder y
Secretaria(o) ] ;
gancho incluyendo el documento suscrito de
quien solicita el dictamen juridico
2 Técnico/ Asigna ndmero de expediente interno del Expediente
Secretaria(o) |Consejo Técnico y Asesoria Juridica.
3 Técnico/ Asigna al Profesional/ Asesor(a) Juridico, anota
Secretaria(o) |en el libro para control de registro de
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expedientes administrativos, registra en base de
datos y traslada.

Profesional/
Asesor(a)
Juridico

Analiza el expediente;
¢verifica si esta completo?

Si no esta completo el expediente, lo devuelve a
quien remite y solicita antecedentes

Si el expediente estd completo, elabora
proyecto de dictamen juridico y traslada al
Jefe(a) Consejo Técnico y Asesorfa Juridica

Nota: Interpuesto el recurso de revisién, la
mdxima autoridad debe emitir resolucion dentro
de los cinco dias siguientes

Providencia

Proyecto de
Dictamen Juridico

Jefe(a) Consejo

Recibe para su revisién y Visto Bueno, en caso de

Proyecto de

Técnicoy observaciones, el Profesional/ Asesor(a) Juridico | Dictamen Juridico
Asesoria atenderd a las mismas
Juridica
Nota: Con el Visto Bueno del Jefe(a) del Consejo| Dictamen Juridico
Técnico y Asesoria Juridica, el
Profesional/Asesor(a) Juridico asigna nimero de
correlativo del Dictamen correspondiente
Técnico/ Traslada a la autoridad administrativa del| Dictamen Juridico
Secretaria(o) |MINTRAB solicitante mediante el libro para Expediente

control de registro de  expedientes
administrativos, escanea, actualiza base de
datos y archiva la copia del documento de
traslado por riguroso orden

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.10. Dictamen Juridico de Homologacién de Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo

Se entiende por Homologacién como el acto administrativo por el cual la autoridad
competente, mediante resolucién fundamentada aprueba el acuerdo al que han llegado las
partes intervinientes producto de una negociacion colectiva previo estudio y andlisis de este
cuando fuere apegado a derecho. ‘

Observar que los acuerdos de las partes suscribientes se encuentren acorde a las normas

jurfdicas vigentes en respeto a los limites legales establecidos en el ordenamiento juridico
guatemalteco.

Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala; Cédigo de Trabajo, Decreto 330 del
Congreso de la Reptiblica de Guatemala; Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Ndmero 114-
97 del Congreso de la Republica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo Nimero 221-94,
Reglamento para el Trémite de Negociacién, Homologacién y Denuncia de los Pactos
Colectivos de Condiciones de Trabajo de Empresa o Centro de Producciény las demas normas
descritas en la base legal del manual en lo que fuere aplicable.

Se observaran los preceptos juridicos aplicables al caso en concreto incluyendo los principios

generales del derecho constitucional y principios del derecho colectivo del trabajo, asi como
los criterios establecidos en la circular emitida para tal efecto por el Jefe(a) del Consejo

Técnico y Asesoria Juridica.

S g

nistrador para homologar se encuentran regladas, parte del

o

Las facultades del poder admi

procedimiento para la homologacién de un pacto colectivo de condiciones de trabajo
conlleva al estudio, andlisis e integracién de normas, en ese sentido el Consejo Técnico y
Asesorfa Juridica Unicamente tiene facultad de emitir el dictamen juridico

correspondientemente.
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Expediente

Recibe y revisa que la solicitud de la
v administrativa del MINTRAB solicitante se Oficio
Técnicof . .
: encuentre debidamente foliada, con folder y
Secretaria(o) . " :
gancho incluyendo el documento suscrito de quien
solicita el dictamen juridico
Técnico/ Asigna nimero de expediente interno del Consejo Expediente
Secretaria(o) |Técnico y Asesorfa Juridica.
Técnico/ Asigna al Profesional/Asesor(a) Juridico, anota en Expediente
Secretaria(o) |el libro para control de registro de expedientes
administrativos, registra en base de datos vy
traslada.
Profesional/ |Revisa que el expediente acompafie todos los Providencia
Asesor(a) |documentos que establecen las normas vigentes:
Juridico
¢verifica si estd completo?
Si no esta completo, indica los documentos que
faltan y que se deben acompanar al expediente,
devuelve el expediente a la Dependencia del
MINTRAB a través del Técnico Secretaria (o)
Si el expediente esta completo, continua al
siguiente paso
Profesional/ |Verifica el expediente, siendo el caso que los Expediente
Asesor(a) documentos no retinan los requisitos legales o que Providencia
Juridico el pacto contenga una violacién a las disposiciones
legales, fijara a las partes suscriptoras el plazo de
10 dias para que se ajusten a la ley; esto a través de
una providencia
Profesional/ |Emite providencia que contendrd los previos Providencia

Asesor(a)
Juridico

haciendo observaciones a la solicitud de
homologacién, debera contar con el Visto Bueno
del Jefe (a) del Consejo Técnico y Asesorfa Juridica,

la que se hara de conocimiento a los interesados o
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medio de notifica

o R e RIS
bien por cion en caso sea
necesario para lo cual se requerirad el apoyo a la
autoridad administrativa de trabajo

correspondiente.

7 Profesional/ |Transcurrido el plazo para que las partes se ajusten Proyecto de

Asesor(a) |a derecho, sin que se pronuncien sobre las| Dictamen Juridico
Juridico observaciones formuladas por el Consejo Técnico,
o bien no las aceptaren, rendird su dictamen en el
sentido de homologar el pacto, haciendo lareserva
de aquellas estipulaciones que no se ajusten a la
ley. (Articulo 5 del Acuerdo Gubernativo 221-94 y

Articulo 52 del Cédigo de Trabajo.)

8 Profesional/ |Si la solicitud de homologacién y documentos Proyecto de

Asesor(a) | adjuntos ala misma, llenan todosy cada uno de los | Dictamen Juridico
Juridico requisitos que la ley determina, elabora el
proyecto de Dictamen por el que se homologue y
traslada al Jefe(a) del Consejo Técnico y Asesoria

Juridica.

Nota: Si las partes no se ajustan a derecho, sobre las
observaciones formuladas por el Consejo Técnico,
estableciendo que no las aceptan, el Consejo Técnico
rendird dictamen en el sentido de homologar el| Dictamen Juridico
pacto, haciendo la reserva de aquellas estipulaciones
que no se ajusten a la ley. Esto es aplicable en Pactos
de Empresas; y en las Instituciones del Estado se
verifica la aplicacién de normas vigentes debido a la
temporalidad de presentacion de cada solicitud de
homologacion
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o

9 Jefe_(*a) del |Recibe para su revision y Visto Bueno, en caso de Proyecto de
Consejo observaciones, el Profesional/ Asesor(a) Juridico| Dictamen Juridico
Técnico y atenderd a [as mismas
Ase’so-rla Nota: Con el Visto Bueno del Jefe(a) del Consejo Rigiamen Jurlalos
Juridiea Técnico y Asesoria Juridica, el Profesional/Asesor(a)
Juridico asigna niimero de correlativo del dictamen
correspondiente
Técnico/ Traslada a la autoridad administrativa del| Dictamen Juridico
10 | Secretaria(o) | MINTRAB solicitante mediante el libro para control Expediente
de registro de expedientes administrativos,
escanea, actualiza base de datos y archiva la copia
del documento de traslado por riguroso orden

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-11.  Dictamen Juridico de Recurso de Revocatoria o Reposicion

Son los medios de impugnacién que nacen como consecuencia de las resoluciones emitidas
por autoridad administrativa, la diferencia entre una y otra estriba en que la primera se
interpone en contra de las resoluciones que las dependencias administrativas del Ministerio

emitan, mientras que la segunda se interpone en contra de las resoluciones originarias del
Ministerio.

Analizar los principios de legalidad y juridicidad de las resoluciones emanadas por autoridad
administrativa en los casos sometidos a conocimiento.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; Cédigo de Trabajo, Decreto 330; Ley del

Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 y las demds normas descritas en la base legal

del manual en lo que fuere aplicable.

administrativo.

Se observaran los preceptos juridicos aplicables al caso en concreto incluyendo los principios
generales del derecho constitucional, principios del derecho laboral y principios del derecho

T T

Todas las actuaciones del poder publico deben estar legitimadas y previstas por la ley, en ese
sentido el Consejo Técnico y Asesoria Juridica inicamente tiene facultad de emitir el dictamen
juridico correspondientemente previo analisis del expediente respectivo en forma integrativa
de las normas juridicas aplicables al caso en concreto y principios del derecho.

AT T

1 Técnico/ Recibe y revisa que el expediente proveniente Expediente
Secretaria(o) |de la autoridad administrativa del MINTRAB Providencia
requirente se encuentre debidamente foliado,
con folder y gancho incluyendo el documento
suscrito de quien remite
2 Técnico/ Asigna numero de expediente interno del Expediente _—___
Secretaria(o) | Consejo Técnico y Asesoria Juridica @ Cid
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3.’.

Técnico/ Asigna al Profesional/Asesor(a) ico,
Secretaria(o) |anota en el libro para control de registro de
expedientes administrativos, registra en base
de datos y traslada

4 Profesional/ Determina si el recurso es procedente o

Asesor(a) Juridico | improcedente:

a) Es procedente si fue presentado

Expediente

dentro del plazo legal y en contra de
una resolucién de una dependencia del
Ministerio u originaria en el caso de
recurso de revision y continda con el
inciso c).

b) Si el Recurso es improcedente emite
Proyecto de Dictamen en el que se Proyecto de
establece [a no viabiliad del mismo. Dictamen

c) Si el recurso es procedente, el Juridico
asesor(a) analiza todas las actuaciones
que consten en el mismo, los
argumentos del recurrente y la
legislacion aplicable. Con base en lo
analizado emite Proyecto de Dictamen
Juridico que puede ser: a) Con lugar, b)
Sin lugar; ¢) Parcialmente con Lugar y
traslada al Jefe (a) del Consejo Tecnico
y Asesorfa Juridica Providencia

Nota: En caso el expediente no se encuentre
completo, se deberdn solicitar los antecedentes
completos, y devolver el expediente a quien
remitid
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PU

5 Jefe(a) de Recibe para su revisién y Visto Bueno, en caso Proyecto de
Consejo Técnicoy | de observaciones, el Profesional/ Asesor(a) Dictamen
Asesorfa Juridica |Juridico atenderd a las mismas. Futidics

Nota: Con el Visto Bueno del jefe(a) del Consejo cht?rT]en
Técnico y Asesoria Juridica, el e
Profesional/Asesor(a) Juridico asigna nimero
de correlativo del dictamen correspondiente.

6 Técnico/ Traslada la autoridad administrativa del Dictamen

Secretaria(o) | MINTRAB solicitante mediante el libro para Juridico
control de registro de expedientes Expediente
administrativos, escanea, actualiza base de
datos y archiva la copia del documento de
traslado por riguroso orden
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-12.  Dictamen Juridico de Cotizacion y Licitacion

Para fines del desarrollo del presente manual, se definen como modalidades de adquisicion
publica para realizar la compra de bienes, servicios 0 suministros, las cuales se determina

segun el monto de la negociacién de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

i

En el marco gubernamental, su objetivo es adquirir a través de las modalidades normadas;
bienes, suministros, obras o servicios que requiera el Ministerio.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Cédigo de Trabajo, Decreto 330, Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97; Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-
92 y su reglamento, Acuerdo Gubernativo Numero 1056-92 del Presidente de la Republica; y
las demds normas descritas en la base legal del manual en lo que fuere aplicable.

Se observaran los preceptos juridicos aplicables al caso en concreto incluyendo los principios
generales del derecho constitucional y principios del derecho administrativo.

Es un procedimiento contractual utilizado por la administracion publica, en ese sentido el
Consejo Técnico y Asesoria Juridica tiene facultad de emitir el dictamen juridico
correspondientemente deliberando tnicamente sobre el asunto sometido a consulta.

G =
1 Técnico/ Recibe y revisa que la solicitud de Ila Expediente
Secretaria(o) Dependencia MINTRAB requirente, se Solicitud

encuentre debidamente foliada, con folder y
gancho incluyendo el documento suscrito de
quien remite

2 Técnico/ Asigna nimero de expediente interno del Expediente
Secretaria(o) | Consejo Técnico y Asesoria Juridica
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A3 Técnico/

Secretaria(o)

Asigna al Profesional/Asesor(a) Juridico,
anota en el libro para control de registro de
expedientes administrativos, registra en base
de datos y traslada

Expediente

4 Profesional/
Asesor(a) Juridico

Recibe el expediente, quien debera verificar
que se encuentre completo

Nota: En caso el expediente no se encuentre
completo, el asesor, lo remitird nuevamenteala
la autoridad administrativa del MINTRAB
requirente, haciendo énfasis sobre los
documentos faltantes, a efecto se adjunten al
mismo

El asesor, debera verificar, especificamente lo
siguiente:

a) Que la Adquisicién que corresponda, se
encuentre dentro del Plan Anual de
Compras o sus modificaciones (si las
hubiere)

b) El pedido por parte de la dependencia
respectiva

¢) Constancia de publicacion en el Sistema
de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, del Historial del
Proceso, con los datos generales

d) Bases o documentos de cotizacion o
licitacidn, emitidas por el Departamento
de Contrataciones y Adquisiciones de la
Direccidon Administrativa

e) Dictamen Técnico

f) Dictamen Presupuestario

Expediente

Providencia

Proyecto de
Dictamen
Juridico
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L

g) Otros documentos que el asesor
asignado considere necesarios, los
cuales podrd requerir a otras
dependencias, con el fin de contar con
todo el soporte necesario para poder
realizar su pronunciamiento

Al contar con el expediente completo, el asesor
procederd con su debido andlisis, deliberando
unicamente la legalidad y juridicidad del
asunto sometido a consulta.

El dictamen u opinién podria emitirse en
cualquiera de los dos sentidos siguientes:
a) Dictamen FAVORABLE
b) Dictamen FAVORABLE CON
OBSERVACIONES
¢) Dictamen DESFAVORABLE

Jefe(a) de

Recibe para su revision y Visto Bueno, en caso

Proyecto de

administrativos, escanea, actualiza base de
datos y archiva la copia del documento de
traslado por riguroso orden

Consejo Técnico y | de observaciones, el Profesional/ Asesor(a) Dictamen
Asecoria Juridico atenderd a las mismas. Juridico
Nota: Con el Visto Bueno del jefe(a) del Consejo
Técnico y Asesoria Juridica, el
Profesional/Asesor(a) Juridico asigna ntimero
de correlativo del dictamen correspondiente.
Técnico/ Traslada la autoridad administrativa del Dictamen
Secretaria(o) | MINTRAB solicitante mediante el libro para Juridico
control de registro de expedientes Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-13.  Opinién Juridica de Carta de Entendimiento y Convenios

Son instrumentos de naturaleza bilateral utilizados por la administracién publica para impulsar
politicas y actuaciones concretas que responden al cumplimiento de planes de gobierno o bien

desarrollan los mecanismos de coordinacién y colaboracién para llevar a cabo el cumplimiento
de determinados fines en beneficio de la sociedad civil.

A e e i

Ser un instrumento del proceso de

desarrollo integral de [a nacion en su dimension econdmica,

social, politica e institucional dentro del marco de la legalidad.

e i :

h Poliﬁca de Ié Republica de Guatemaahlw;;l 'deig"c‘)wdﬂeﬂ'lt’raba]o, Decreto 330, Ley del

Constitucio
Organismo Ejecutivo, Decreto Niimero 114-9; y las demas normas descritas en la base legal del

manual en lo que fuere aplicable.

Se observardn los preceptos juridicos aplicables al caso en concreto incluyendo los principios

generales del derecho constitucional y principios del derecho administrativo.

Para fines del presente manual, puede describirse a la carta de entendimiento y convenios;
como alianzas técnicas que contribuyen a desarrollo del pais, tendientes a impulsar iniciativas
o planes de desarrollo que promuevan el bienestar de los guatemaltecos, en ese sentido el
Consejo Técnico y Asesorfa Juridica tiene facultad de emitir el pronunciamiento
correspondiente, deliberando tnicamente sobre la viabilidad y factibilidad del documento

sometido a consulta.

LrEE . e

Recibe y revisa que el expediente proveniente Expediente
e o de la Dependencia MINTRAB requirente se Oficio
Técnico/ ) .
1 . encuentre debidamente foliado, con folder y
Secretaria(o) ) ;
gancho incluyendo el documento suscrito de
quien remite
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o fRi e e
2 Técnico/ Asigna nimero de expediente interno del Expediente

Secretaria(o) | Consejo Técnico y Asesorfa Juridica

3 Técnico/ Designa y traslada el expediente al Asesor(a) Expediente
Secretaria(o) |Juridico responsable, a efecto emita el
documento solicitado

4 Profesional/ Recibe y analiza Expediente: Expediente
Asesor(a) Juridico
:verifica si estda completo?

3 2 S Providencia
Si no esta completo, indica los documentos
que faltan y que se deben acompanar al
expediente, devuelve el expediente a la
Dependencia del MINTRAB, a través del
Técnico Secretaria (0) Proyecto de

Opinidn Juridica
Si el expediente estd completo, continua
verificacion especifica.

El asesor, debera verificar, especificamente lo
siguiente:

a) Que el proyecto de carta de
entendimiento o convenio adjunto se
encuentre integro.

b) Dictamen Técnico, emitido por la
dependencia respectiva.

¢) En caso de afectar presupuesto del
Ministerio, Dictamen Financiero o
Presupuestario.

d) Otros documentos que el asesor
asignado considere necesarios, los
cuales podra requerir a otras

dependencias, con el fin de contar con
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tod

realizar su pronunciamiento.

Posteriormente, al estar el expediente
completo, el asesor procederd con el andlisis
correspondiente, deliberando viabilidad 'y
factibilidad del documento

consulta.

sometido a

El dictamen u opinién podria emitirse en
cualquiera de los sentidos siguientes:
a) Dictamen FAVORABLE

b) Dictamen FAVORABLE CON
OBSERVACIONES O
RECOMENDACIONES

¢) Dictamen DESFAVORABLE

o el soporte necesario para poder

Jefe(a) de Recibe para su revisién y Visto Bueno, en caso| Proyecto de
Consejo Técnico y de observaciones, el Profesional/ Asesor(a) Opinién Juridica
Asesaork | Juridico atendera a las mismas.
, .| Opinién Juridica
Nota: Con el Visto Bueno del jefe(a) del Consejo P
Técnico y Asesoria Juridica, el
Profesional/Asesor(a) Juridico asigna ndmero
de correlativo de la opinién juridica
correspondiente.
Técnico/ Traslada a la autoridad administrativa del| Opinién Juridica
Secretaria(o) | MINTRAB requirente mediante Libro para Expediente

de de
administrativos, escanea y actualiza base de
datos.

control registro expedientes

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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714 Gestion de correspondencia

Es el procedimiento interno de informacién documentada que comprende el ingreso, egreso
o remisién de documentos de forma fisica o digital.

Establecer pardmetros de control que permitan el facil acceso de forma segura, ordenada y

cronolégica.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Cddigo de Trabajo, Decreto 330;
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Gubernativo Ntmero 215-2012 y las demds normas descritas en la base legal del manual en lo

que fuere aplicable.

T

Conjunto de medidas que se toman para regular la rrecepcién, control y archivo de

correspondencia interna y externa.

Recibe y revisa documentos provenientes de Circular

1 Técnico/
Secretaria(o) | Dependencias MINTRAB, agregando: Oficio
Providencia
1. Fecha de recepcion Solicitud

2. Hora de recepcién
3. Firma de recepcién

Traslada al Jefe(a) del Consejo Técnico y
Asesoria Juridica.
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Consejo Técnico

a)

b)

d)

e -

Revisa y analiza los documentos respectivos e

s

instruye al Técnico/Secretaria(o) en caso de
informacion de correspondencia:

En caso de informacién escrita, poner
de conocimiento contra firma de
enterado(a) por escrito al Consejo
Técnico y Asesoria Juridica.

En caso de tratarse de informacién
ingresada por correo electrénico, se
deberd poner de conocimiento al
Consejo Técnico y Asesorfa Juridica por
via electrénica mediante correo
electronico correspondiente.

En caso sea una accién o seguimiento,
instruye sobre la asignacién al
Profesional/ Asesor(a) Juridico que
corresponda y se observard el
procedimiento a seguir atendiendo al
Manual de Procedimientos del Consejo
Técnico y Asesoria Juridica.

En caso de requerimientos personales
tales como asistencias a talleres,
capacitaciones, seminarios o)
actividades de similar naturaleza ya
sean de forma fisica o electrdnica,
instruye  al  Técnico/Secretaria(o),
asignar al  Profesional/Asesor(a)
Juridico segin corresponda para la
asistencia al mismo segun
corresponda.
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3 Técnico/ Procede conforme a la instruccion del Jeje(a) Circular
Secretaria(o) | del Consejo Técnico y Asesoria Juridica: Oficio
a) En caso de informacién de Providencia

Solicitud

correspondencia a través de oficio o ..
Correo electrénico

circular, hace de conocimiento contra
firma de enterado(a) por escrito.

b) En caso de tratarse de informacion
ingresada por correo electrénico hace
de conocimiento por la misma via al
Consejo Técnico y Asesoria Juridica.

c) En caso de tratarse de una accién o
seguimiento, asigna al
Profesional/Asesor(a) Juridico
correspondiente.

d) En caso de accién nueva, asigna al
Profesional/ = Asesor(a)  Juridico
correspondiente.

e) En caso de requerimientos personales
tales como asistencias a talleres, Agenda
capacitaciones, seminarios 0
actividades de similar naturaleza,
asigna al Profesional/Asesor(a)
Juridico Correspondiente.

4. Técnico/ Archiva cada circular, providencia u oficio en Providencia
Secretaria(o) | forma fisica por medio de carpetas y de forma Circular
digital por medio de Scanner, almacenados Solicitud
por carpetas digitales ordenadas de forma Oficio

cronoldgica por nimero de afio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.15 Gestién de Notificaciones Judiciales

Es el procedimiento interno que comprende el ingreso, registro, asignacién y control de
notificaciones judiciales forma fisica o digital por medio del casillero electronico del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social.

Establecer pardmetros de control fisico y electrénico que permitan de forma segura y
ordenada el ingreso, asignacién y seguimiento de procesos judiciales.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; Cédigo de Trabajo, Decreto 330;
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo
Gubernativo Niimero 215-2012 y las demas normas descritas en la base legal del manual en lo
que fuere aplicable.

Conjunto de medidas para regular el ingreso, registro, asignacién y control de notificaciones

judiciales forma fisica o digital por medio del casillero electrénico del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social.

i

1 Técnico/ Recibe, revisa y verifica en la notificacion:

Procurador(a) Cédula de
a) Organo jurisdiccional que emite| Notificacidn fisica o
resolucién. electrénicay
b) Procedimiento contenido en el Manual| ~ documentos
de Procedimientos del Consejo SRS
Técnico y Asesoria Juridica
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c) Si la not1f1cac10n corresponde a
proceso judicial nuevo o si el mismo
corresponde a seguimiento

Cédula de Notificacidn y resoluciones
que contiene la misma

e)

Documentos adjuntos

Técnico/
Procurador(a)

Revisa a que Profesional/ Asesor(a)
Juridico estd asignado el expediente o en
su caso asigna a un nuevo Profesional/
Asesor(a) Juridico vy
expediente judicial en su caso

apertura el

b) Verifica el contenido de la notificacion por

medio de la lectura correspondiente,
enfatiza plazos a evacuar por parte del
Profesional/ Asesor(a) Juridico
c) Anota en libro para control de registro de
expedientes judiciales e ingresa a base de
datos con descripcion del contenido de la
misma
Traslada cédula de notificacion con
documentos adjuntos al Profesional/
Asesor(a) Juridico

d)

Cédula de
Notificacion fisica o
electrénicay
documentos
adjuntos

Expediente

Profesional/
Asesor(a) Juridico

Recibe notificacién y documentos adjuntos,
verifica el procedimiento judicial a seguir de
acuerdo con el Manual de Procedimientos

Cédula de
Notificacidn fisica o
electrénicay
documentos
adjuntos

Expediente
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S S SR & e i Heiaes 2 T GRS
4. Técnico/ Informa de manera semanal en formato fisico
Procurador(a) |y digital al Jefe(a) del Consejo Técnico sobre
los nuevos procesos judiciales ingresados o en
su caso informa de manera inmediata en casos
urgentes cuando su vencimiento asi lo
requiera, indicando;

ek SR

a) Nombre del proceso judicial

b) Numero del Proceso judicial

c) Nombre de los sujetos procesales

d) Fecha de notificacién

e) Breve descripcidn del escrito inicial

f) Fecha de vencimiento en plazo judicial

g) Profesional/Asesor(a)Juridico
asignado

Inform

5. Jefe(a) del Recibe, verifica y solicita las ampliaciones que
Consejo Técnico |considere oportunas al Técnico Procurador
(a) e informa al Despacho Superior cuando
corresponda

Informe

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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E._‘Giestflt;')f de Notificaciones Judiciales
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7. Glosario

>

>

v

vV V

Audiencia: Del verbo audire, significa al acto de oir un juez o tribunales a las partes para
decidir los pleitos y causa.

Agenda: Control interno que contiene la programacién de actividades o de trabajo
realizadas por el Consejo Técnico y Asesorfa Juridica de manera fisica o electronica. -
Amparo: Accién Constitucional de Amparo.

Acta Lacdnica: Documento en el cual se hace constar en forma breve el inicio, desarrollo
y finalizacién del asunto sometido a consenso.

Bipartito: Que consta de dos partes.

Coadyuvar: Contribuir o ayudar a la consecucién (de una cosa); intr. c. al bien publico.
Consulta: La pregunta que se le hace a uno o varios abogados, o el examen de una
cuestién de Derecho por parte de estos, que emiten su opinién sobre el punto o puntos
propuestos.

Consejo Técnico: Debe entenderse, Consejo Técnico y Asesorfa Juridica del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social.

Convenio: Acuerdo con efectos juridicos adoptado por las administraciones publicas, los
organismos publicos y entidades de derecho publico vinculados a dependientes o las
universidades publicas entre sf o con sujetos de derecho privada para un fin comudn.
Convenio Judicial: Acuerdo suscrito entre las partes ante autoridad judicial.

Custodiar: Guardar una cosa o persona con cuidado y vigilancia.

Descentralizar: Transferir a diversas corporaciones u oficios parte de la autoridad que
antes ejercia el Gobierno supremo del Estado.

Diligenciar: Poner los medios necesarios para el logro de una solicitud. Despachar o
tramitar un asunto mediante las oportunas diligencias. Realizar las acciones sucesivas de

un asunto administrativo.
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Emitir: Hacer publica o manifestar una opinién ¢ una decisién. Dar o manifestar, por
escrito o de viva voz, un juicio, un dictamen o una opinién.

Erradicacion: Accién y efecto de erradicar o arrancar de raiz. Eliminacién definitiva.
Evacuar: Cumplir un tramite.

RRHH: Direccién de Recursos Humanos.

llicito: No permitido legal o moralmente.

Interposicién: Presentacién en tiempo y forma del escrito por el que se recurre un acto
administrativo. En via administrativa, el escrito de interposicién es el propio escrito de
recurso que ha de incluir tanto las alegaciones en que el recurrente funde su pretension.
Iniciacién de un procedimiento judicial por medio del escrito de parte que formaliza la
demanda o querella.

Memorial: Escrito en que se plantea una peticion.

Ministerio: Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Ministro ejecutor: Persona nombrada por un érgano judicial para hacer cumplir una
orden o disposicién dentro de un proceso.

MINTRAB: Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Multisectorial: Que concierne a diversos sectores.

PGN: Procuraduria General de la Nacién.

Procurar: Hacer gestiones o esfuerzos para conseguir un objetivo.

Providencia: Conocimiento de trdmite realizado por la Administracién Publica,
prevencién que necesariamente forma parte de un expediente.

Resoluciones: Decreto, auto o fallo de autoridad gubernativa o judicial.

Tripartito: Dividido en tres partes, érdenes o clases, o formado por ellas.
Técnico/Secretaria (0): Colaborador o Persona individual que presta servicios
secretariales y de asistencia administrativa en la recepcion, archivo de documentos

fisicos, electrénicos y control de agenda.
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» Técnico/Procurador(a): Colaborador o Persona individual que presta servicios de

gestién legal ante los tribunales, Dependencias Administrativas y/o Entidades de
Gobierno, agilizando los procesos instados por el Ministerio o en los que el Ministerio es
Parte, llevando el archivo y control de expedientes judiciales, asi como el control y

registro de notificaciones ya sean de forma fisica o electrénica.







